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UNIDAD 1. MI PRIMER DOCUMENTO

1.1. NOVEDADES DE WORD 2016

Esta version de Word 2016 trae las siguientes novedades y mejoras.

' ;Qué desea hacer?

- ¢Qué desea hacer? El nuevo comando es realmente efectivo. Permite buscar
comandos y ejecutarlos desde ahi mismo. Su principal utilidad es que nos ahorra el tiempo de buscar en
qué pestafia estd cada comando. Al escribir una palabra o comando, nos muestra los comandos mas
frecuentes relacionados con esa palabra. Por ejemplo, si no recordamos cémo dar estilos a una tabla,

o

o jOué desea hacer?

basta escribir "tabla" en la caja de y aparecera un desplegable como el

siguiente:

Agregar tabla L
Estilos de tabla »
Tabla de contenido k

Ver lineas de cuadricula de ta...
Actualizar tabla de contenido

Obtenga ayuda scbre "tabla”

OLHDJH

Bisqueda inteligente en "tabl...

Al hacer clic en Estilos de tabla podremos dar estilo a la tabla desde ahi mismo. Si no aparace el
comando que buscamos podemos hacer clic en los dos ultimos elementos del desplegable para obtener
mas ayuda.

En el punto Ayuda de la siguiente unidad explicaremos este comando con mas detalle.

. C ps , Compartir .
- Compartir es mas facil que nunca. Ahora con el botén se pueden compartir

documentos con otros usuarios y todos podran editarlo en tiempo real, es decir, de forma simultanea.
Las modificaciones que van realizando los demas usurios son etiquetadas con una banderita del color
asignado al usuario, todo de forma casi instantanea.

ﬁ aulaclic.ejemplo@outlook.com

De acuerdo, perfecto

- CON WORD ONLINE sélo es necesario disponer de una cuenta de correo de Microsoft para acceder a
una version reducida de Word de forma gratuita. Podras crear y modificar documentos de Word desde



el navegador de cualquier equipo conectado a internet, sin necesidad de instalar Word. Lo veremos con
detalle en la unidad 25.

- WORD APP. Ya esta disponible la version de Word para teléfonos moviles con sistemas Android e iOS
(ya estaba para Windows Phone). Con Word App se pueden crear y modificar documentos de Word en
el teléfono movil. Es totalmente gratuita, sélo hay que disponer de una cuenta de correo de Microsoft
que también es gratuita. Lo veremos con detalle en la unidad 25.

- Busqueda inteligente. Directamente desde Word se pueden realizar busquedas con la tecnologia de
Bing. Basta seleccionar una palabra y con el botdn derecho elegir Busqueda intelgente, se abrird un
panel con definiciones de la Wikipedia y otras paginas web con informacidn relacionada.

- Ecuaciones de lapiz. Ahora se pueden escribir ecuaciones matematicas directamente sobre las
pantallas tactiles. Word las transformara en texto. Basta ir al panel Insertar --> Ecuacién --> Ecuacién de
lapiz.

- Historial de versiones mejorado. Desde Archivo -> Historial se puede ver el historial completo.

- Se ha mejorado el formato de Formas. Ahora al insertar formas desde la galeria se puede elegir entre
una serie de rellenos preestablecidos y también los colores del tema.

1.2. ARRANCAR WORD 2016

. Aqui aprenderemos a crear y guardar nuestro primer documento, te daras cuenta de lo facil que es
Word 2016 y esperamos que te animes a seguir el resto del curso.

Lo primero que hay que hacer para trabajar con Word 2016 es, obviamente, arrancar el programa.
Podemos hacerlo de varias formas:

@ Desde el meni Inicio.

Al menu Inicio se accede desde el botdn situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la
pantalla y desde él se pueden arrancar practicamente todos los programas que estan instalados en el
ordenador.

Al hacer clic sobre el botdn Inicio Een Windows 10 (o en Windows 7 @)se despliega un menu.
El aspecto puede cambiar dependiendo de tu version de Windows, nostros utilizaremos Windows 10.

Vamos a usar este menu de dos formas:

La primera es escribiendo "word 2016" en la caja de busqueda. Asi aparecera una linea con el icono de
Word 2016 y bastara hacer clic para arrancarlo.
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La segunda es buscarlo nosotros mismos, para ello hacer clic en la opcidn Todas las aplicaciones que al
desplegarse mostrard una lista con los programas que hay instalados en tu ordenador. Normalmente los
programas estan ordenados alfabéticamente. Bdscamos en la letra W y veremos lo que buscamos: Word
2016.

WinSCP

0
i

w5 Word 2016
X
fa)  Xbox

€& Atras

@ pesde un acceso directo en el escritorio:

Si en tu escritorio se encuentra el icono de Word 2016, haz doble clic sobre él para iniciar el programa.

Y si no dispones de acceso directo pero quieres crear uno en Windows 10, localiza el programa Word en
el mend Inicio como acabamos de ver y, en vez de ejecutarlo, haz clic y arrastralo al Escritorio, de esta
forma se creara un acceso directo.

@ También es importante que sepas que, si ejecutas un archivo de tipo Word de tu disco duro,
memoria externa o incluso de internet, el programa se arranca automaticamente para permitirte
visualizarlo.

Es conveniente que vayas poniendo en practica lo que aprendes a la vez que sigues el curso. Para ello, te
recomendamos que trabajes con ambas ventanas a la vez: la del curso y la de Word.

1.3. EL PRIMER TEXTO

Al arrancar Word 2016 aparece una pantalla inicial con la opcidon Documento en blanco, al hacer clic
aparece una pantalla como ésta.
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En la Unidad 2 veremos todos sus componentes; ahora nos vamos a fijar sélo en algunas cosas.

En el centro de la parte superior encontramos, la barra del titulo. En ella aparece el nombre del
documento sobre el que estamos trabajando. Al lado aparece el nombre del programa, Word, en este
caso porque estamos en la versién Word de escritorio, pero podria aparecer Guardado en OneDrive si
estamos en la versidn gratuita de Word Online en la Web.

Al abrir un documento en blanco Word 2016 le asigna el nombre Documentol. Cuando guardemos el
documento le cambiaremos el nombre.

Ahora vamos a explicar cobmo escribir tu primer documento, y aprenderds cémo corregir los pequefios
errores y como desplazarte por el documento.

Al escribir un texto hay que teclearlo sin mas. Observaras que los saltos de linea se realizan
automaticamente al llegar al margen derecho. Si quieres realizar un cambio de linea de forma explicita,
deberas utilizar la tecla INTRO (también se llama ENTER o retorno de carro). Se trata de una tecla grande
situada en la zona derecha del teclado alfabético. Su dibujo representativo suele ser una flecha con la
forma que indica que baja la linea y se sitta al principio de la siguiente (a la izquierda).

@BE "ro |

Una pequefia barra vertical parpadeante | es la que marca tu posicidn en el texto. Se llama punto de

insercion, porque alli donde esté situada es donde se introducira el texto que teclees. Observaras que va
avanzando segln vas escribiendo.

No confundas el punto de insercién con el puntero del raton.

- El puntero tiene esta forma :[ cuando esta dentro del area de texto,



- esta otra [%cuando esta encima de los menus, e incluso puede tomar otras formas que iremos viendo
mas adelante.

Cuando mueves el ratén, lo que estas moviendo es el puntero; cuando pulsas las teclas de direccién del
teclado, mueves el punto de insercion. Al hacer clic, colocas el punto de insercion en el lugar donde
estaba el puntero.

@ Al escribir es habitual cometer errores, pero la redaccion de textos en ordenador tiene la ventaja de
facilitar su correccidn. Para borrar texto disponemos de la tecla RETROCESO. Esta tecla suele
encontrarse justo encima de INTRO y normalmente tiene dibujada una flecha larga hacia la izquierda.
Do o7~ [c; [Rer |
[P — — -
= RETROCESO
L_-_

- Cuando cometas un error, y te des cuenta inmediatamente, pulsa la tecla RETROCESO una vez para que
retroceda una posicion borrando la ultima letra tecleada. Si mantienes la tecla pulsada, seguira
borrando letra tras letra hasta que la sueltes, asi que utilizala con cierto cuidado para controlar su
efecto.

- Es posible que no te des cuenta del error hasta después de haber escrito unas cuantas letras mas. En
ese caso no seria bueno que borraras toda la frase por un error que esta al principio de la misma. Lo
normal es que desplaces el punto de insercion hasta el error y una vez te hayas situado, utilices el
RETROCESO.

El desplazamiento, como ya comentamos anteriormente, se suele realizar con las flechas del teclado.

'

i E

- Si te das cuenta del error cuando tienes el punto de insercion lejos de él, lo mejor es hacer clic tras la

Normalmente se encuentran en la zona inferior del teclado, cerca de la tecla INTRO.

letra que queremos borrar.

Es importante que lo hagas de esta forma por cuestion de tiempo. Dejar el teclado para coger el ratény
hacer clic supone una pérdida de tiempo, por lo que sdlo utilizaremos el ratén en los casos en que el
desplazamiento con teclado nos vaya a costar mas.

La tecla suprimir (DEL o SUPR) también borra una letra, pero la que queda a la derecha del punto de
insercion.

1.4. GUARDAR UN DOCUMENTO

Lo que se escribe se va almacenando en la memoria de tu ordenador; si apagases el ordenador, se
perderia y no lo podrias recuperar. Con el comando Guardar quedara grabado en el disco duro del
ordenador (o en un dispositivo externo, como una memoria USB, o en OneDrive) de forma permanente.

Haz clic en el icono Guardar Ede la zona superior izquierda o pulsa las teclas CTRL+G y aparecerd una
ventana similar a esta.
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Aqui debes elegir en qué unidad guardas el archivo, para guardarlo en el disco duro de tu ordenador
selecciona Este PC (mds adelante veremos las otras opciones) y en la parte derecha apareceran las
carpetas usadas recientemente. Por ejemplo, en la imagen anterior aparcece Hoy con la carpeta
PruebasWord2016. Si no quieres utilizar una de esas carpetas que se muestran pulsa el botén Examinar
para que se abra un cuadro de didlogo como el siguiente.

[ Guardar como et
T » Esteequipo » Documentos v | O Buscar en Docurmnentos o
Crganizar « Mueva carpeta §== - 9
~ - . -
[ Este equipo Mombre Fecha Tipo
; Descargas Mis gjercicios 11/10/2014 18:20 Carpeta de ar
Tramrarirs Downloads 30/09/2014 17:46 Carpeta de ar
I Escritorio Camtasia Studic 12/11/2013 12:30 Carpeta de ar
Mis archivos de origen de datos Carpeta de a1

& | Imagenes

ASUS 28/03/2013 23:.22 Carpeta de ar

J’ Mdsica Blocs de notas de OneMote 16/05/2013 21:59 Carpeta de a1

B videos Plantillas persenalizadas de Office 15/05/2013 13:04 Carpeta de ar
i OS5 (C) Curso aulaclic 15/05/2013 13:00 Carpeta de ar y

- DATA (D) v £ >
Mombre de archivo: | w
Tipo: | Documente de Word (*.doc) w

Autores:  aula Clic Etiquetas: Agregar una etiqueta

[]Guardar miniatura

+ Ocultar carpetas Herramientas ~ Cancelar




Por defecto, abre la carpeta Documentos. Para guardar un documento debes indicar el nombre con el
que lo quieres guardar, el tipo de documento que estds guardando y la carpeta que lo contendra

- El nombre lo indicamos en el campo Nombre de archivo, donde ahora pone informe.docx.

- El tipo del documento para los documentos Word sera Documento de Word(*.docx), que ya viene
escrito por defecto.

- Los documentos dentro del disco duro estan organizados en carpetas. Por defecto normalmente se
guardardn en la carpeta Documentos. Pero siempre podras elegir otra carpeta.

Una vez hayas definido los tres aspectos, deberds hacer clic en el botén Guardar. En ese momento, la
barra de titulo indicara el nombre que le hayas dado en lugar de Documentol.

En la Unidad 4 veremos con mas profundidad todo lo referente a guardar documentos.

1.5. CERRAR DOCUMENTO
Después de guardar un documento, Este continlda en nuestra pantalla y podemos seguir trabajando con

él. Una vez que hemos acabado de trabajar con un documento debemos cerrarlo.

Para cerrar un documento hacer clic en la pestafia y luego hacer clic en Cerrar. Si hemos
hecho alguna modificacién en el documento desde la ultima vez que lo guardamos, nos preguntara si
queremos guardar los cambios; contestar que Si. Al cerrar el documento veremos como este desaparece
de la pantalla y vemos el fondo gris de la ventana Word. El programa sigue abierto, permitiéndonos
crear un nuevo documento o abrir uno existente.

Otra forma de cerrar un documento es cerrar la aplicacién Word, lo veremos mas adelante.

1.6. ABRIR UN DOCUMENTO

Para utilizar un documento que tenemos guardado debemos abrirlo. Para ello hacer clic en la pestaiia

m seleccionar la opcién Abrir, o bien pulsar las teclas CTRL+A. Aparecera una ventana similar a
la que vemos aqui.

También aparecera esta ventana si al abrir Word pulsas en Abrir otros Documentos.
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Para abrir un documento de los que se muestran en la columna Recientes basta con hacer clic sobre él.

Si el documento que queremos abrir no se encuentra en esa lista hacer clic en Este PCy se abrird una
ventana como la que ves a continuacion.

Deslumbrado.docx - Word 7 - O X

@ aula Clic
Infarmacién A b ri r

MNuevo

@ Recient Documentos
Abrir ecientes
Guardar

,& OneDrive: Personal Adobe Captivate... 18/01/2015 14:20
Guardar como aulaclic@outlook.com

_ ASUS 28/05/2013 23:22
Imprimir E

|;| Este PC

Asus WebStorage 30/04/2013 22:50

Compartir

+ Agregar un sitio
Exportar Blocs de notas de..  16/05/2013 21:58
Cerrar Examinar Camtasia Studio 22/09/2015 271:01

Aqui podremos hacer clic en una de las carpetas que se muestran o hacer doble clic en el botén Este PC,
en ambos casos se abrird una ventana como la siguiente
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Para abrir un archivo de los que aparecen en la ventana lo hemos de seleccionar haciendo clic sobre él
(quedara marcado de color azul) y luego pulsar en el botén Abrir. Otra forma mas rapida de abrir el
documento es haciendo doble clic sobre él. Inmediatamente el documento aparecera en nuestra
pantalla.

En esta ventana se ven todos los documentos que estan en la carpeta seleccionada, en este caso

Documentos, y también otras carpetas. Las carpetas tienen el icono "'y hemos de hacer doble clic en

ellas para abrirlas y ver los documentos (o subcarpetas) que contienen.

@ Si no tenemos Word abierto y tenemos el archivo a mano en el Explorador de Windows, hacer doble
clic sobre él sera suficiente para iniciar el programa y mostrarlo.

1.7. CERRAR WORD

Una vez hemos acabado de trabajar con Word debemos cerrarlo. Para ello, pulsaremos el botén

m escogeremos la opcidn Cerrar. La forma de proceder es la misma que cuando cerramos un
documento, es decir, que también nos preguntara si conservar los cambios no guardados.

Las teclas rapidas para cerrar la aplicacidon son ALT+F4.

Aunque la forma mas normal de cerrar el programa es la misma que con la mayoria de ventanas en

Windows, desde el aspa de la esquina superior derecha del programa.

UNIDAD 2. ELENTORNO DE WORD 2016

Vamos a ver los elementos basicos que componen la ventana de Word 2016. Aprenderemos como se
llaman, donde estdn y para qué sirven. También veremos cdmo obtener ayuda. Cuando conozcamos
todo esto estaremos en disposicion de empezar a crear documentos en el siguiente tema.

2.1. ELEMENTOS DE LA PANTALLA



Al arrancar Word aparece una pantalla muy similar a la siguiente:

Documentol - Word Eal — O
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1. Barra de herramientas de acceso rapido.
2. Barra de titulo.
3. Pestafias cinta de opciones.
4. Cinta de opciones de una pestafia.
5. Botones Prekentacién, Minimizar, Maximizar y Cerrar.
6. Barras de desplazamienta.
7. Zoom.
8. Vistas del documento.
9. Barra de estado. a
Pigina1de1 ¥ 44 palabras [[£ Espafiol (Espafia) B Ed| ] ] + 140%

La ventana de Word se puede personalizar (lo veremos mas adelante), para cambiar las herramientas y
botones que hay disponibles, de modo que debes tomar las imagenes del curso como un recurso
orientativo, que puede no ser idéntico a lo que veas en tu pantalla.

Hemos incluido notas descriptivas de cada elemento. Es importante que te vayas familiarizando con los
nombres de cada uno, para que sigas facilmente las explicaciones, ya que se suelen utilizar estos

términos.

Comentemos, a grandes rasgos, las caracteristicas de cada elemento.

3 i
1. La barra de herramientas de acceso rapido contiene,

normalmente, las opciones que mas frecuentemente se utilizan. Los botones son Guardar, Deshacer

(para deshacer la ultima accidn realizada) y Rehacer (para recuperar la accion que hemos deshecho) y
Abrir. El Gltimo botdn abre el desplegable para personalzar los botones que aparecen en esta barra.

2. La barra de titulo, como ya hemos comentado, suele contener el nombre del documento abierto que
se esta visualizando, ademas del nombre del programa.

3y 4. La cinta de opciones es el elemento mas importante de todos, ya que se trata de una franja que
contiene las herramientas y utilidades necesarias para realizar acciones en Word. Se organiza en
pestafas que engloban categorias ldgicas, por ejemplo, Inicio, Insertar, etc. Para cada pestafia hay una
cinta de opciones diferente. Las veremos en detalle mas adelante.

5. Los botones para cambiar la presentacién de la cinta de opciones, minimizar, maximizar y cerrar.



6. Las barras de desplazamiento permiten la visualizacion del contenido que no cabe en la ventana. Hay
una para desplazar el documento de forma vertical y otra de forma horizontal. En la imagen sélo se ve la
vertical.

7. Al modificar el zoom, podremos alejar o acercar el punto de vista, para apreciar en mayor detalle o
ver una vista general del resultado.

— i + 100%
- Puedes pulsar directamente el valor porcentual (que normalmente de entrada sera el tamafio real,
100%). Se abrira una ventana donde ajustar el zoom deseado.
- O bien puedes deslizar el marcador hacia los botones - o + que hay justo al lado, arrastrandolo.

Zoom ? x
Zoom
O 200% (O) Ancho de pagina () Varias paginas:

() Ancho del texto
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Vista previa

AaB

———?
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8. Las vistas del documento definen la forma en que se visualizara la hoja del documento. Por defecto
se suele mostrar en Vista de impresion. Esto significa que veremos el formato de la hoja tal cual se
imprimira. Otros modos son para leer y para disefio web.

9. La barra de estado muestra informacion del estado del documento, como el nUmero de paginas y
palabras, o el idioma en que se esta redactando. Podremos modificar esta informacidn si hacemos clic
sobre ella, ya que, realmente, son botones.

2.2. LACINTA DE OPCIONES

Hemos comentado que la cinta es la barra mds importante de Word, porque contiene todas las opciones
que se pueden realizar con los documentos. Vedmosla con mas detalle.
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Las herramientas estdn organizadas de forma ldgica en pestafias o fichas (Inicio, Insertar, Disefio...), que
a su vez estan divididas en grupos. Por ejemplo, en la imagen vemos la pestafia mas utilizada, Inicio, que
contiene los grupos Portapapeles, Fuente, Parrafo y Estilos. De esta forma, si queremos hacer referencia
durante el curso a la opcidn Negrita, la nombraremos como Inicio > Fuente > Negrita.



Para situarte en una ficha diferente, simplemente haz clic en su correspondiente nombre de pestafia.

@ Algunos de los grupos de herramientas de la cinta disponen de un pequefio botén en su esquina
inferior derecha. Este botdn abre un panel o cuadro de didlogo con mds opciones relacionadas con el
grupo en cuestién. En la imagen, por ejemplo, el cursor estd situado en el botdn que abre el panel
Portapapeles. En el grupo Fuente abririamos el cuadro de didlogo Fuente, y asi consecutivamente.
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@ as pestafias pueden estar disponibles o no. La cinta tiene un comportamiento "inteligente", que
consiste en mostrar determinadas pestafias Unicamente cuando son utiles, de forma que el usuario no
se vea abrumado por una gran cantidad de opciones. Por ejemplo, la ficha Herramientas de tabla no
estarad visible de entrada, Unicamente se mostrara si insertamos una tabla en nuestro documento y la
seleccionamos.

Esta funcién permite una mayor comodidad a la hora de trabajar, pero si en algiin momento queremos
ocultar o inhabilitar alguna de ficha de forma manual, podremos hacerlo desde el menu Archivo >
Opciones > Personalizar Cinta de opciones, o pulsando con el botén derecho sobre la cinta de opciones y
elegiendo Personalizar Cinta de

@ En las dltimas versiones de Word se apuesta por dotar de accesibilidad al programa, pudiendo
controlarlo por completo mediante el teclado.

Pulsando la tecla ALT entraremos en el modo de acceso por teclado. De esta forma apareceran
pequefios recuadros junto a las pestafias y opciones indicando la tecla (o conjunto de teclas) que
deberds pulsar para acceder a esa opcidn sin la necesidad del ratén.
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Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran con nimeros con fondo gris en lugar de
negro, por ejemplo, el 2 de la imagen que corresponde al comando Deshacer.

Para salir del modo de acceso por teclado vuelve a pulsar la tecla ALT.

o Mostrar/Ocultar la cinta de opciones.



Si haces doble clic sobre cualquiera de las pestafias, la barra se ocultara, para disponer de mas espacio
de trabajo. Las opciones volveran a mostrarse en el momento en el que vuelvas a hacer clic en cualquier

pestaia. También puedes mostrar u ocultar las cintas desde el botdn de la zona derecha superior
que abird la ventana que se muestra a continuacién, con tres opciones.

?E - O X

CC [1. Ocultar automaticamente la cinta de opciones

Ocultar la cinta de opciones. Hacer clic en la parte
superior de la aplicacion para mostrarla,

F Mostrar pestafias
Mostrar solo las pestafias de la cinta de opciones.

Hacer clic en una pestafia para mostrar los comandos.

— Mostrar pestaiias y comandos

Maostrar comandos y las pestafias de la cinta de %
opciones en todo momento.

Ocultar automaticamente la cinta de opciones. Mostrar sélo las pestafias. Mostrar pestafias y
comandos.

@ Modo Mouse/Modo Toque.

Con la aparicidn de pantallas tactiles los botones pueden quedar demasiado juntos para tocarlos con el
dodo, por esto ahora podemos elegir entre el modo tradicional o Mouse y el nuevo modo Toque. En

este avanzado puedes ver como activarlo. Modo Mouse/T4ctil ﬂ

2.3. LA FICHA ARCHIVO

La pestaiia Archivo a diferencia del resto de pestafias, no contiene herramientas para la modificacién y
tratamiento del contenido del documento, sino mas bien opciones referentes a la aplicacién y al archivo
resultante. Al situarnos en esta pestafia, se cubre el documento con un panel de opciones, es por ello
que Microsoft ha llamado a esta vista la Vista Backstage.

De hecho, su estructura es distinta al resto de fichas, por eso la vamos a comentar a partir de la
siguiente imagen.

Deslumbrado.docx - Word z — m} X

@ aula Clic‘
Informacién Ab r| I

Nueve

i @ Recientes H oy

Deslumbrado...  g411/2015 2051

Guardar Documentos
r OrneDrive: Personal
' )
Brrerier mee aulaclic@outlook.com Ayer
__ _ a=| parque natural.... 03/11/2015 20:52
Imprirmir Eltl Este PC =|  D:=varios » Prueh.., Y )
Loy
Compartir . Esta semana
+ Agregar un sitio

pruebal.docx
Dz = mis_webs » en...

02/11/2015 19:26

Exportar

Examinar T.docx 02/11/2015 19:25
D: = mis_webs » en... -

Cerrar
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Observaras que sus opciones no se encuentran en una ficha como las que hemos visto, con
agrupaciones. Estan situadas en forma de menu vertical. Esta pestafia equivalia al botén Office en la
version Word 2007, y en versiones anteriores era el menu Archivo.

La principal caracteristica de la ficha Archivo es que para cada comando de la parte izquierda aparecen
unas opciones en la parte central, y a su vez, para cada una de estas opciones aparecen otras opciones
mas en la parte derecha de la pantalla. Por ejemplo, en la imagen vemos como el comando Abrir genera
las opciones Recientes, OneDrive, ... y al seleccionar Recientes aparece una lista con varios documentos
recientes.

OneDrive es como un disco duro virtual en Internet que veremos con detalle en la unidad 22, por el
hecho de tener de una cuenta de correo de Microsoft (outlook, hotmail, ...) ya disponemos de espacio
en OneDrive para guardar documentos.

Otra particularidad es la presencia del botdn : para volver atras que sélo aparece en la ficha
Archivo.

2.4. AYUDA DE WORD
Tenemos dos métodos para obtener ayuda en Microsoft Word.

@ Ayuda contextual. Consiste en colocar el cursor sobre un icono y esperar dos segundos para que
aparezca una ventanita con la explicacién sobre la funcién de dicho icono. Por ejemplo, en la siguiente
imagen vemos la explicacion sobre el icono Borrar todo el formato.

Bl ==L == A g

s

P Parrafo [P}
Borrar todo el formato

Quita todo el formato de la seleccign y deja
dnicamente el texto normal sin formato.

T A W, .—«A_—\_.ﬁx_..q.-—-._.r‘

0 Mas informacion
- =

@ ;Qué desea hacer?.

Si con la ayuda contextual no tenemos suficiente, podemos hacer clic en el botdn

(' ;Qué desea hacer?

y se abrira una caja de busqueda para que escribamos nuestra pregunta o duda.
Por ejemplo, si escribimos "tabla" veremos que nos ofrece un cuadro desplegable con las opciones que
muestra la siguiente imagen.



Agregar tabla »
Estilos de tabla 3
Tabla de contenido 4

Ver lineas de cuadricula de ta...

O H m A

Actualizar tabla de contenido
ﬂ Obtenga ayuda sobre "tabla”

ﬂ) Busqueda inteligente en "tabl...

Esta caja sirve para ir a buscar ayuda en Word, pero ademas, es capaz de ejecutar el comando que
estabamos buscando. Por ejemplo, en este caso, podemos insertar una tabla en el documento, con el
comando Agregar tabla, si queremos ejecutarlo en ese instante, también podremos Obtenga ayuda
sobre "tabla", que nos llevara a la clasica ayuda de Word, o Busqueda inteligente de tabla, que busca en
internet todo lo relacionado con esa palabra mediante el buscador Microsoft Bing.

Si colocamos el cursor en Agregar tabla aparecera una cuadricula para elegir cuantas filas y columnas
queremos que tenga la tabla que se va a insertar en ese momento.

Q tabla

Agregar tabla *  Tabla de 3x1
Estilos de tabla L DDDDDDDDDD
] Tabla de contenido 4 DDDDDDDDD
I I

\jr:rlmn.':a_- de cuadricula cIr_Tta... DDDDDDDDDD
Actualizar tabla de contenido DDDDDDDDDD
Obtenga ayuda sobre "tabla" DDDDDDDDDD
0000000000

Usqueda inteligente en "tabl... DDDDDDDDDD

A |Insertar tabla...
[ Dibujar tabla

O L E DM

E['g Haoja de calculo de Excel
[ Tablas rapidas 3

En realidad, es como si hubiéramos ejecutado el comando Tabla de la pestafia Insertar.

a Obtenga ayuda scbre "tabla”

Si elegimos la opcidn iremos a la clasica Ayuda de Word que ya

existia en las versiones anteriores. Aparecera la ventana de la Ayuda con los resultados para la palabra

"tabla", como muestra la siguiente imagen.



Word 2016 Ayuda

-

© ® 4e A
tabla P

»

Usar una férmula en una tabla de Word

- Soporte técnico ...
Realice calculos u operaciones ldgicas en una tabla de
Word mediante el uso de cédigos de campo de férmula.

o]

Quitar bordes de una tabla

Comao quitar o cambiar los bordes predeterminados de
una tabla y los bordes agregado, asi como quitar o
cambiar los bordes de las celdas individuales.

A esta ventana de ayuda también se puede acceder pulsando la tecla F1, en ese caso, no habra ninguna
palabra en la caja de busqueda, y se mostraran las categorias de la ayuda. Como vemos en la siguiente

imagen.
— O X

Word 2016 Ayuda

© 60 e A

Buscar p

Categorias superiores I
Introduccion I
Crear documentos y darles formato
Aareaar encabezados v pies de pagina %

En la parte superior tenemos un menu con diversos botones .

© @ & A | Buscar L

- Botones basicos de navegacion: Adelante, Atras. Y la opcidn para volver a la pagina de Inicio.

-Y botones de accidn que te permitiran Imprimir o Cambiar tamano de fuente, que te ayudara a ver mas

grandes (o pequenias) las letras de la documentacion.

- Caja de busqueda. Introducir el texto a buscar y pulsar INTRO o hacer clic sobre la lupa. Nos mostrara
una lista con los temas relacionados con el texto introducido, la cual se realiza en base a la ayuda de
Microsoft Office en Internet y también de otros sitios de Internet, entre ellos, la pagina web de aulaClic.



En esta edicidn de Office, la ayuda se encuentra, fundamentalmente, en la red. Si no dispones de
conexion a Internet aparecera un mensaje indicdndolo, como muestra la siguiente imagen, en ese caso

Q' ;Qué desea hacer?

s6lo podras obtener ayuda basica escribiendo en el cuadro de busqueda

Microsoft Office Help Viewer X

La Ayuda no funciena, pero adn puedes ir a Office.com para cbtener los articulos,
videos y cursos de aprendizaje mas recientes.

UNIDAD 3. EDICION BASICA

Aprenderemos lo necesario para editar documentos: Cémo desplazarnos, seleccionar, eliminar, copiar,
pegar y deshacer. También veremos cémo buscar y reemplazar palabras y las distintas formas de ver un
mismo documento.

3.1. INTRODUCCION DE DATOS

Hemos visto que escribir nuestro primer documento bdsicamente se trata de teclear el texto y controlar
siempre donde esta situado el punto de insercién. En este apartado vamos a ver algunas
consideraciones Utiles a tener en cuenta, dejando de lado las cuestiones estéticas y de formato que
veremos mas adelante.

@En el documento podemos definir qué texto es el titulo, cudl el subtitulo, y cual los parrafos de
contenido. Esta distincidn no es Ginicamente estética, sino que ayuda a Word a hacerse una idea de la
estructura del documento y esto a la larga nos ayudara en nuestro trabajo. Un documento bien
estructurado siempre es mas sencillo de manejar, facilitando por ejemplo la posterior creacién de

indices.

Desde la pestafia Inicio > grupo Estilos, encontramos un cuadro que nos permite elegir el tipo de texto
gue vamos a introducir.

AaBbCcDC AaBbceDe AaBhC( AaBbcel A DB .

TMormal = T5inespa..  Titulol Titulo 2 Puesto =

Estilos P

De este modo, si pulsas Titulo 1 y a continuacién escribes algo, se considerara que el texto introducido
es un titulo. De alguna forma es como etiquetar cada uno de los elementos del archivo.

Al pulsar INTRO, Word asumira que quieres cambiar de elemento y pasara al formato Normal. Pero
siempre puedes cambiarlo, por ejemplo, para elegir insertar un Titulo 2 (que supone un nivel mas bajo
en la jerarquia estructural) para incluir un subtitulo.

Si quieres que un determinado texto se tenga en cuenta como parrafo, deberas elegir el estilo Parrafo.
Veremos en detalle los estilos mas adelante.

@ Como ya sabes, Word se encarga de que el texto que vas introduciendo se contenga dentro de unos
margenes y pasa a la linea inferior cuando alcanza el margen derecho. Pero conviene saber que, si algtin



momento quieres realizar un salto de linea de forma voluntaria, lo puedes hacer con la combinacién de
teclas MAYUS+INTRO.

@ primera vista el resultado serd el mismo que si pulsaras simplemente INTRO, pero no es asi. Si
pulsas INTRO lo que Word interpreta no es un salto de linea, sino la intencion de empezar un nuevo
parrafo. En tus inicios esto carecerd de importancia, pero a medida que vayas aprendiendo a dar
formato estableciendo una distancia entre parrafos concreta o utilizando la sangria, si que puede afectar
al resultado final.

@ | os saltos de pagina se insertan automaticamente cuando llegamos al margen inferior de una pégina
y seguimos escribiendo. También se pueden insertar de forma manual si queremos pasar a la pagina

siguiente aunque no hayamos llegado al final, desde la pestafia Insertar > grupo Paginas > opcién Salto
L ..
de pagina. T Salto de pagina

@ |3 herramienta Mostrar todo te permite saber si un texto ha sido dividido en bloques mediante
saltos de linea o mediante parrafos. La encontrards en la pestaia Inicio > grupo Parrafo. Tiene el
siguiente aspecto: 1. sila utilizas, el documento se llenara de marcas como las que ves en la imagen.

Estoesunaslineas

y-estoesotra,-separadapor-un-salto-dedinea.q

Esto-en<ambio,-esun-nuevoparrafo.q

En el ejemplo, hemos escrito la primera frase y luego hemos pulsando MAYUS+INTRO para realizar un
salto de linea. Luego, hemos continuado escribiendo vy, tras el punto final, hemos pulsando INTRO para

empezar un parrafo nuevo.

Fijate que, ademas de los saltos de linea y los cambios de parrafos también se muestran otros simbolos
como un punto medio que sefiala que hay un espacio separando las palabras, o una marca de salto de

pagina.
Para ocultar de nuevo estas marcas debemos pulsar de nuevo el botdn T,

@ Un problema frecuente al que se enfrentan las personas que estan iniciandose en la utilizacién de
Word es saber cdmo afrontar las acciones que Word realiza sin previo aviso ni autorizacion. Por
ejemplo, si tratas de escribir una nota aclaratoria y empiezas un parrafo con el asterisco (*) y a
continuacién un espacio y texto:

*Esto es una nota aclaratoria|

Word automaticamente dara por sentado que lo que quieres hacer es crear una lista, y que estas
utilizando el asterisco como vifieta.



3% = Estoesuna nota aclaratoria

Esto tiene varias implicaciones. El asterisco serd substituido por un punto y el texto tendrd una
tabulacidn, por lo que no estara al mismo nivel que el resto.

En estos casos, deberemos pulsar el pequeiio icono flotante en forma de rayo que aparece junto al
texto. Al hacerlo se desplegard un menu que nos permitira deshacer la acciéon de Word si va en contra
de nuestros intereses.

2= —.» Esto esuna nota aclaratoria

¥} Deshacer Vinetas automaticas

Detener la creacion automatica de listas con vifietas

¢ Controlar opciones de Autoformato...

@ pero Word no sirve Ginicamente para introducir texto. Se puede insertar dibujos, fotografias,
logotipos, tablas, graficos y muchos otros objetos que enriqueceran el documento. Cdmo hacerlo lo
iremos viendo a lo largo del curso.

3.2. INSERTAR SIMBOLOS

Insertar texto no tiene secreto, Unicamente hay que escribirlo, pero ¢qué ocurre si queremos insertar
algln simbolo o un caracter especial? ¢ O si queremos insertar ecuaciones matematicas?

En tal caso deberemos ir a la pestafia Insertar > grupo Simbolos.

I Ecuacién -

£) Simbaolo
€ F ‘lrb @
™ i / <
¥ooo0 U o
B n n ¥ &

) Mas simbolos...
El botdn Ecuacion nos permitira acceder a una herramienta especifica que facilita la insercion de
ecuaciones.

Desde el botén Simbolo, en cambio, accederemos a caracteres especiales como simbolos monetarios, el
simbolo del copyright o de registro, etc. Si no encuentras el que necesitas en el submenu que se
despliega, haz clic en Mas simbolos.... Se abrira una ventana como la siguiente:



Simbolo ? *

Simbolos  Caracteres especiales

Fuente: | ftexto normal) + | Subconjunte: | Simboles de moneda v
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simbolos utilizados recientemente:

€L ¥|O®™|t|£|s|2|+|x|oojpla|fp|m|O])
Mombre Unicode:

] Codigo de caracter: |20AC | de: | Unicode (hex) |+
Euro Sign
Autocorreccion... Teclas... Teclas: Alt+Ctrl+E

Insertar Cancelar

El funcionamiento es muy sencillo: al hacer doble clic sobre un simbolo, o seleccionarlo y pulsar el botdn
Insertar, se incluird en el documento alli donde esté situado el punto de insercidn. La ventana no se
cerrara hasta que pulses Cancelar o Cerrar, de esta forma te permitird insertar varios simbolos sin tener

que abrir cada vez la ventana.

Los simbolos disponibles dependen del tipo de fuente que se utilice, por ello podras cambiar la fuente
en el desplegable Fuente de la parte superior. Luego, podremos seleccionar en desplegable Subconjunto
el tipo de simbolo que buscamos, para filtrar el resultado.

Un truco: Si un simbolo lo utilizas con regularidad, selecciénalo y observa las teclas que lo insertan

automaticamente en la zona inferior. Asi no tendrds que recurrir cada vez al cuadro de dialogo. Por
ejemplo, en la imagen hemos seleccionado el simbolo del euro (€), las teclas son ALT+CTRL+E. Si te
resulta compleja esa combinacidn, la puedes cambiar por otra desde el botdn Teclas....

3.3. DESPLAZARSE POR UN DOCUMENTO

Una de las ventajas que han aportado los procesadores de texto es la facilidad para modificar y corregir.
El primer paso en ese proceso es colocarnos en el lugar donde vamos a efectuar la modificacidn.

Por otra parte, cuando estamos viendo un documento Word que no cabe en una pantalla,
necesitaremos movernos por el documento para colocarnos en la parte que nos interese.

Tanto en un caso como en otro sera interesante conocer todas las formas que existen para desplazarse
por el documento, y asi poder elegir la mas util en cada momento.

Recordar que el elemento que define la posicion dentro de un documento Word es el punto de insercidn

, que es una linea vertical parpadeante y nos indica dénde se va a escribir la proxima letra que

tecleemos.

@ Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla:



Con el ratdn. Desplazar el cursor del ratdn hasta el punto elegido y hacer clic, el punto de insercidn se
colocara en ese lugar. En la pantallas tactiles, en lugar de utilizar el ratéon podemos tocar con el dedo.

Con las teclas de direccion. Las teclas izquierda/derecha desplazan el punto de insercidn una posicion a
la izquierda/derecha, y las teclas arriba/abajo desplazan el punto de insercidn una linea arriba/abajo. La
tecla FIN nos lleva al final de la linea y la tecla INICIO al principio de la linea.

Combinacion de teclas:

Para desplazarse Presione las teclas

Una palabra a la izquierda||CTRL + flecha izquierda

Una palabra a la derecha ||CTRL + flecha derecha

Un parrafo arriba CTRL + flecha arriba

Un parrafo abajo CTRL + flecha abajo

@ Desplazamientos a lo largo de todo el documento:

Teclas AvPag y RePag. Estas teclas avanzan y retroceden una pantalla completa. Observad que no es lo
mismo una pantalla que una pagina. El tamafio de la pantalla lo limita el monitor mientras que la

longitud de la pagina la definimos nosotros.

Combinacion de teclas:

Para desplazarse Presione las teclas
Una pagina adelante CTRL + AvPag.
Una pagina atras CTRL + RePag.

Al principio del documento||CTRL + Inicio

Al final del documento CTRL + Fin

Nota: En los teclados en inglés las teclas tienen otros nombres: Inicio=Home, Fin=End, AvPag=Pup,

RePag=Pdn
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@ Mediante las Barras de desplazamiento.

Las barras de desplazamiento permiten movernos a lo largo y ancho del documento de forma gréfica. La
longitud de barra de desplazamiento vertical representa la longitud del documento y el cuadrado
pequeiio que hay en su interior representa la posicion actual del punto de inserciéon. Podemos
desplazarnos de las siguientes formas:

- Haciendo clic en cualquier posicion por encima/debajo del cuadro nos desplazaremos una pantalla
hacia arriba/debajo del documento.

- Arrastrando el cuadro nos desplazaremos proporcionalmente a la posicién en la que lo movamos, por
ejemplo, en un documento de 20 paginas si arrastramos el cuadro hacia la mitad de la barra nos
colocaremos en la pagina 10 aproximadamente.

- Mediante las flechas. Si hacemos clic en la flecha o triangulo de la parte | * superior/inferior ¥ nos
desplazaremos una linea hacia arriba/abajo. Si mantenemos pulsada la flecha nos desplazaremos linea a
linea de forma rapida hasta que la soltemos.

- Mediante objetos de busqueda. Las dobles flechas de la parte inferior de la barra de desplazamiento
nos permiten desplazarnos de acuerdo con el objeto que hayamos seleccionado, este objeto por defecto
es |la pagina, de forma que al hacer clic en la doble flecha * superior/inferior ¥ nos desplazaremos una
pdgina arriba/abajo.

Haciendo clic en el botén central del circulo © podemos cambiar el objeto pagina por otros, como por
ejemplo, notas al pie, comentarios, palabras, etc.

@ Las barras de desplazamiento horizontal.

Permiten movernos de forma similar a como acabamos de ver con la barra vertical pero en sentido
horizontal, es decir, permiten desplazar el documento hacia la derecha y hacia la izquierda. Se utilizan
menos porque es menos frecuente que el documento sea mas ancho de lo que cabe en una pantalla.

4 b

@ panel de navegacion.



En la barra de estado, al hacer clic sobre la zona de la izquierda, donde aparece el nUmero de pagina, se
abre un panel de Navegacion similar a la que puedes ver en esta imagen.

Navegacion e
Buscar en documento Foln,

TITULOS ~ PAGINAS RESULTADO! »

L L

17 18

19 20

Tiene tres pestafas para navegar por:

1. El indice con los titulos que se generan automaticamente al insertar titulos en el documento.
Haciendo clic en un apartado de ese indice nos desplazaremos a la parte del documento que lo
contiene.

Si has utilizado versiones anteriores de Word (2003 o 2007), conoceras esta opcién con el nombre
anterior: Mapa del documento.

Regla
[[1] Lineas de la cuadricula
Panel de navegacion

2. Por miniaturas de las paginas Mastrar

3. Por resultados de la bisqueda que hemos realizado utilizando la caja de bldsqueda que hay justo
encima.

También podemos abrir el panel de navegacion desde la pestafia Vista, opcion Panel de navegacion,
como se muestra en la imagen.

4~ Buscar 'L} Lm

&2 Buscar

£ Busqueda avanzada..,

@ira. 2 lra.

Cuando el documento es muy extenso, puede resultar incbmodo realizar el desplazamiento de las
formas que hemos visto. Imagina que estas trabajando con un documento de 350 paginas y quieres ir a
la pagina 170. Seria una pérdida de tiempo ir pagina a pagina. En esas ocasiones debemos utilizar la
opcidn Ir a. La encontraremos en la pestafia Inicio > grupo Ediciéon > menu Buscar.



Buscar y reemplazar L 2 %J

| Buscar I Reemplazar | Ira |

Ir a: MNumero de la pagina:

Pagina [N

Seccdn = ) . o .

Linea | | Escriba + v — para desplazarse segun la posicidn actual. Ejemplo:
Marcadar escribiendo +4 se desplazara cuatro elementos hada adelante.

Comentario
Mota al pie 7

Anterior ] [ Siguiente ] [ Cerrar

A la izquierda puedes seleccionar dénde quieres ir, y a la derecha especificar el valor. La opcion mas
habitual es Pagina, aunque también podrias, por ejemplo, elegir un Titulo (definido como tal), un
Comentario, etc.

3.4. SELECCIONAR

Para realizar muchas operaciones (copiar, cambiar el formato, etc.), previamente hay que decirle a
Word sobre qué parte de texto tiene que actuar; en esto consiste seleccionar. El texto seleccionado se
identifica claramente porque el fondo del texto seleccionado se muestra coloreado (normalmente en
azul o negro).

Este textono estd seleccionado, pero este otrosi lo esta.

Se puede seleccionar con el ratén y con el teclado:
@ Raton. Para seleccionar con el ratdn hay dos métodos:

Arrastrando.
- Colocar el cursor al principio de la seleccidn, presionar el botdn izquierdo vy, sin soltar el botdn, mover
el cursor hasta el final de la seleccion.

Haciendo clic y doble clic.
- Colocar el cursor en una palabra y hacer doble clic: la palabra completa quedara seleccionada.
- Colocar el cursor justo al inicio de la linea, veremos que el cursor cambia de forma y se convierte en

una flecha ﬂ, hacer clicy la linea completa quedara seleccionada; si hacemos doble clic, el parrafo
completo quedara seleccionado.

- Para seleccionar un grafico o una imagen basta con hacer clic encima, el grafico quedara enmarcado
por un recuadro negro.

@ Teclado

Para seleccionar Presione las teclas

Un caracter a la derecha Mayus. + flecha derecha




Un caracter a la izquierda Mayaus. + flecha izquierda

Palabra a la derecha Ctrl + Mayus.+ flecha derecha
Palabra a la izquierda Ctrl + Mayus.+ flecha izquierda
Hasta el final de la linea. Mayus. + Fin

Hasta el principio de la linea.||Mayus. + Inicio

Una linea abajo Mayus. + flecha abajo
Una linea arriba Mayus. + flecha arriba
Hasta el final del parrafo Ctrl + Mayus. + flecha abajo

Hasta el principio del parrafo||Ctrl + Mayus. + flecha arriba

Una pantalla abajo Mayus. + AvPag

Una pantalla arriba Mayus. + RePag

Hasta el final del documento ||Ctrl + E

o Opcidn Seleccionar.

En la pestafia Inicio > grupo Edicién > opcidn Seleccionar, podras desplegar un menu que te permitira,
por ejemplo, Seleccionar todo el documento de una vez.

[-\ Seleccionarzr |
[‘ Seleccionar todo
L\_j Seleccionar ohjetos
Seleccionar todo el texto con formato similar (sin datos)

C -
ol Panel de seleccién...

3.5. ELIMINAR

Para borrar o eliminar lo seleccionado basta con presionar la tecla SUPR, otra forma de borrar sin
seleccionar previamente es utilizando las teclas, como se indica en la siguiente tabla:



Para borrar Presione las teclas

Un caracter a la izquierda ||Retroceso (BackSpace)

Una palabra a la izquierdal|Ctrl + Retroceso

Un caracter a la derecha ||Supr

Una palabra a la derecha |[|Ctrl + Supr

Un truco: Para borrar una palabra errénea basta con hacer doble clic sobre ella para seleccionarla y
pulsar la primera letra de la palabra correcta, automaticamente se borrara la palabra seleccionada y
podremos seguir escribiendo en su lugar la palabra correcta.

3.6. DESHACER Y REHACER

Afortunadamente Word nos permite corregir los errores facilmente. Si acabamos de borrar un parrafo
completo y nos damos cuenta que no era ese el parrafo que queriamos borrar, no es necesario que nos
llevemos las manos a la cabeza lamentando el error. Con un solo clic podemos deshacer la accién
erronea y recuperar el parrafo. Veamos como deshacer acciones:

@ La dltima accién realizada.

Para deshacer la ultima accion realizada, pulsar el icono Deshacer, de la barra de acceso rapido.
Otra forma mas de deshacer es pulsar CTRL+Z.

@ Las ultimas acciones realizadas.

Si hacemos clic en el tridngulo que hay a la derecha del icono deshacer , aparecera una lista con
ultimas acciones para deshacer, colocando el cursor en esa lista podremos deshacer varias acciones a la
vez. Por ejemplo, al colocar el cursor en la tercera linea de la lista desharemos tres acciones.

Escritura “, la *
I3
Escritura "el”

Megrita J%
Autocorrecci

Escritura "adios,
Escritura ":"
Escritura
Escritura "."

Peshipcer 3 Acciones

La lista nos indica de forma abreviada cuales son las diferentes acciones que podemos deshacer, por
ejemplo, Escritura "la", Escritura "el", Negrita.

@ Rehacer.



Utilizando el icono Rehacer , de la misma forma, podemos rehacer las acciones que acabamos de
deshacer. Por ejemplo, si ponemos en cursiva un parrafo y deshacemos la accién porque pensamos que
no queda bien en cursiva pero al cabo de un momento pensamos que si queda mejor en cursiva
podemos rehacer la accién y volver a dejarlo en cursiva.

Otra forma de rehacer es pulsar CTRL+Y.

9 Repetir formato.

Cuando el botdn Rehacer no estd activo, en su lugar aparece el botdon Repetit formato mque permite
repetir la Ultima accidn de formato realizada. Por ejemplo, si seleccionamos una palabray le cambiamos
el tamanio de fuente a 14, bastara con seleccionar otra palabra y pulsar este botdn para cambiarle el
tamafio a 14. Este botdn es util si tenemos que aplicar una accion a varias palabras distribuidas por
distintas partes del texto.

3.7. COPIAR, CORTAR Y PEGAR

Cuando hablamos de copiar nos referimos a colocar una copia en otro lugar; mientras que cuando
hablamos de cortar queremos decir quitar algo de un lugar para llevarlo a otro lugar. Se pueden utilizar
varios métodos.

@ Mediante el ratén y los iconos en el grupo Portapapeles de la pestaiia Inicio:

Inicio Inser

e

=| 4 Cortar
J 23 Copiar
Pegar
= # Copiar formato

Portapapeles -

Seleccionar el elemento (caracter, palabra, parrafo,..) a copiar o cortar.

E Y
Hacer clic en el icono copiar B ocortar “F

alls

[

Colocar el cursor en el punto de destino y hacer clic en el icono pegar.

@ Mediante ratén:

Seleccionar con doble clic, presionar el botdn derecho, elegir copiar o cortar, en el menu contextual ir a
la posicidon donde vamos a copiar o pegar, presionar botdn derecho y elegir pegar.



chino
X Corar
E®y Copiar
itivos
m Opciones de pegado:
ol
A

Fuente...

Parrafo...

v 4 =

Busqueda inteligente
Singénimos »
Traducir

Hipervincula..,

8 §7

Muevo comentario

@ Con el teclado:

Primero, seleccionar el texto: con MAY+flechas, seleccionamos letras, (con MAY+Ctrl+flechas,
seleccionamos palabras).

Segundo, copiar con Ctrl+C. Y por ultimo, ir a la posicion donde vamos a pegar, pulsar Ctrl+V.

Es aconsejable practicar todos los métodos y elegir el que nos sea mas comodo. Tener en cuenta que el
método Sdlo con el teclado, no requiere coger el ratdén y, aunque parece engorroso, para las personas
que teclean rapido, puede ser muy eficaz.

Cuando copiamos o cortamos, Word se lo guarda en el portapapeles, de esta forma disponemos de los
ultimas 24 elementos que hemos copiado y en cualquier momento podemos volver a copiar una de

ellas.

Portapapeles ™ *

Pegar todo

Borrar todo

Haga clic en el elemento que
desea pegar:

1 Office

@' SELECT

R
oyl

@' 1.2 Alias

Opciones =

3.8. OPCIONES DE PEGADO

Cada vez que pegamos se copia el texto tal y como lo copiamos, con el formato que tenia. Por ejemplo,
si copiamos algo que estaba en estilo negrita y tamafio 18, al pegar se pegara también en negrita y



tamafio 18. Sin embargo, en ocasiones puede interesarnos que no se copie el formato ya que
desentonaria en el lugar donde lo vamos a copiar. Para solucionar esto existen las Opciones de pegado.

¢Codmo se usan estas opciones? Debajo del icono Pegar aparece una flecha. Si hacemos clic en ella se
despliega una lista con las opciones que puedes ver en esta imagen.
ol

]

Pegar
Opciones de pegado:

il il il
T

& ‘-)ﬁt

Pegado especial...

Establecer Pegar predeterminada..,

De izquierda a derecha, las opciones permiten:

- Mantener el formato de origen (opcidn predeterminada).

- Combinar formato.
- Mantener sdlo texto, que copiara el texto, pero sin los estilos que tenga.

Al hacer clic en Pegado especial..., se abre una ventana como la que se observa a continuacion.

r 5
Pegado especial [ 2 ﬁ,l
Origen: Documento Microsoft Word
Documento 1
Como:
@) Pegar: Documento Microsoft Word Objeto - Mostrar como icono
& P inculo: Formato RTF
2R TR Texto sin formato
Imagen (metarchivo de Windows)
Imagen (metarchivo mejorado
Texto Unicode sin formato
Resultado

l Inserta el contenido del Fortapapeles como texto con formato HTML.

[ Aceptar J[ Cancelar ]

En ella te permite elegir como pegar el elemento de entre distintos formatos. Por ejemplo, podrias
convertir un texto que hayas copiado en formato HTML a formato RTF o viceversa.

Esta ventana serd diferente segun el objeto que vayamos a copiar, texto, imagen, etc.

Desde el apartado Resultado puedes consultar la descripcidn de la accidn que realizara cada tipo de
pegado, simplemente seleccionandolo en la lista superior.

3.9. BUSCAR

Mediante el botén Buscar P podemos buscar texto en el documento.



Podemos ejecutarlo desde la pestafia Inicio > grupo Edicidén > opcidén Buscar o con la combinacién de
teclas CTRL+B.

2 Buscar -
ab R I
wac heemplazar
[-.\J Seleccionar~
Edician
Se abrira el panel de Navegacion que ya hemos visto anteriormente en el apartado Desplazarse por un
documento. Este funcionamiento es algo distinto del que estaba vigente en anteriores versiones de

Navegacion v % Titulo 1
artado 1
apartado w - Ap
Apartado 2
Resultado 1 ded |l
Apartado 3

TiTuLos PAGINAS  RESULTADOS

Apartado 4
Apartado 1

Apartado 2

Apartado 3

Apartado 4

Word.

En el cuadro de busqueda de la zona superior del panel debemos escribir el término que queremos
localizar y pulsar INTRO.

Ten muy presente que Word buscara por defecto en todo el documento, excepto si hay una seleccion
realizada. Si hay texto seleccionado buscara Unicamente en la seleccion.

También es importante que tengas en cuenta que la busqueda por defecto no es sensible a mayusculas
y minusculas. Es decir, que si buscas el término apartado, también considerara como resultado valido
Apartado. Si quieres que tu busqueda sea textual, es decir, exactamente tal y como lo has escrito en la
caja de busqueda, deberas introducir el término entre comillas, asi: "apartado”. En el ejemplo de la
imagen no obtendriamos resultados, puesto que las 4 coincidencias estan escritas con A mayuscula.

En el documento, como puedes apreciar en la imagen, se resaltaran los términos encontrados con un
fondo amarillo. Ademas, Word nos situara en la pagina y posicion donde se encuentre la primera
coincidencia. Lo distinguirds porque la palabra, ademas de encontrarse con fondo amarillo, tendra el
fondo de seleccidn azul. Es el caso de Apartado 1 en el ejemplo.

Puedes colocarte facilmente en una de las coincidencias haciendo clic sobre ella en el panel de
Navegacion del lateral izquierdo. O bien, utilizando las flechas arriba y abajo para ir pasando de una

i | W

coincidencia a otra, en orden de aparicion.

3.10. BUSCAR Y REEMPLAZAR



Si lo que queremos hacer es reemplazar una palabra por otra tenemos que utilizar el boton Reemplazar
d

A

Podemos ejecutarlo desde la pestafia Inicio > grupo Edicién > opcién Reemplazar, o con la combinacion
de teclas CTRL+L.

Se abrira el siguiente cuadro de didlogo:

Buscar y reemplazar ? *
Buscar  Reemplazar Ira
Buscar: C/. Mayoar ~
Opciones: Hacia delante
Reemplazar con: e
Reemplazar Reemplazar todos Buscar siguiente Cancelar

En el campo Buscar pondremos la palabra o frase a buscar y en el campo Reemplazar con pondremos la
palabra o frase que queremos que sustituya a la palabra buscada. Ahora podemos elegir una de las tres

acciones que nos permiten los tres botones disponibles:
-Buscar siguiente. Busca la siguiente ocurrencia de la palabra a buscar.
-Reemplazar. Reemplaza la palabra encontrada y busca la siguiente ocurrencia.

-Reemplazar todos. Reemplaza todas las ocurrencias que encuentre automaticamente, sin preguntar
cada vez. Al acabar nos informa del ndmero de ocurrencias que ha reemplazado.

3.11. LAS VISTAS

Con la barra inferior puedes cambiar la forma en que visualizas el documento, o lo que es lo mismo, la
vista Desde esta barra tenemos acceso a las vistas Modo lectura, Disefio de
impresion y Disefio web.

Para acceder a todas las vista debes hacerlo desde la pestafia Vista > grupo Vistas de documento, que

incluye Esquema y Borrador.

| al |:| il [=] Esquema
& =l Borrador
Maodo de hserio de Diseno

lectura impresién web

Vistas

@ Disefio de impresidn. Es la vista predeterminada. En esta vista se pueden aplicar formatos y realizar
la mayoria de las tareas habituales. Se ve tal y como se imprimira, con graficos, imagenes, encabezados

y pies de pagina, etc.

Por ejemplo, en la siguiente imagen se ve el encabezado Parque Natural S. Bicuerca en la parte superior
derecha y un cuadro de texto con fondo azul, ajustado alrededor del texto.



PNBicuerca.dock - Word

-9 =8 = 3=
i - - — - . — T— = = =
0 LucidaSans U - |105 ~| A° A" | Aa~ | f¢ "= AaBbCcDe AaBbceDe AaBh(C 2
Pegar o N K S -asex, X [-W- Normal | TSin espa..  Titulo 1 Edicien
Portapap... Fuente ] Estilos ] ~
Parque Natural S. Bicuerca
El Parque Matural de Sierra Bicuerca, reserva de la biosfera, es referencia obligada
del bosque y matorral mediterraneo interior, y habitat de la fauna y flora autoctona.
Fue declarado arque natural en 1983, con una
o parq Espacio Matural )
superficie de 9.090 Has. . siendo uno de los enclaves
N Protegido _ )
mas extensos de la Comunidad Valenciana.
Con un gran espesor de vegetacion, v varios
riachuelos ofrecen un clima ideal para las especies terrestres y acuaticas. Sus
bosques, de carrasca y pino, albergan una amplia colonia de aves.
Pagina1de1 155 palabras  Espafiol (Espafia) B B - 1 + 100%

@ Modo lectura. Esta vista permite visualizar la pagina de una forma muy limpia, con pocos elementos
para facilitar la lectura. En esta vista no se ven los los encabezados y pies de pagina. Si el espacio de la
pantalla lo permite, muestra dos paginas por pantalla.

Podemos ver algunas diferencias respecto al modo impresion de la imagen anterior, aqui, en modo
lectura, no se ve el encabezado Parque Natural S. Bicuerca y el cuadro de texto con fondo azul, se ve con

menor tamafio. El tamafio de letra es mayor.

Archivo Herramientas  Vista PMBicuerca.dock - Word

El Parque Natural de Sierra Bicuerca, reserva de la biosfera, es referencia
obligada del bosque y matorral mediterraneo interior, y habitat de la
fauna y flora autéctona.

Fue declarado parque natural en 1983, con una superficie de
9.090 Has. siendo uno de los enclaves mas extensos de la Comunidad
Valenciana. Con un gran espesor de vegetacion, y varios riachuelos

Pantallalde3 25 E| B -—1 + 140%

Esta pantalla de lectura tiene las siguientes tres caracteristicas:



1. Cuando tenemos la pantalla maximizada, ocupando todo el espacio, se mantiene una pantalla con los
minimos elementos para que la lectura sea mas cémoda. Asi en la parte superior se ve tan sélo una

pequeia barra con cuatro botones tal como se muestra aqui
El primer botdn hace desaparecer la barra de estado y la barra superior se hace de color gris claro y con
0 X

menos botones, como se ve a continuacion.

Los otros tres botones tiene el comportamiento que ya conocemos, minimizar, maximizar y cerrar.

2. En la parte izquierda y derecha tiene unas flechas para retroceder y avanzar pagina.

3. En la parte inferior la barra de estado cambia el disefio como muestra la siguiente imagen.

Pantalla 1 de3 % B B -—1 +  140%

Tiene un botdn blanco que permite desplazarse rapidamente por todo el documento y en la barra de
estado desaparecen las indicaciones del idioma y del nimero de palabras.

Cuando cerramos un documento en modo lectura y lo volvemos a abrir mas tarde, Word nos muestra un
aviso por si queremos volver al punto exacto donde dejamos el documento.

Bienvenido de nuevo

Continda desde donde lo dejaste:

24 Ejercicios MULTITAELA
Hace un instante

Basta con hacer clic en este aviso para ir al punto donde habiamos dejado la lectura la ultima vez.

Pasados unos segundos, el aviso se hace mas pequeio. Si no haces clic en el aviso, este

desaparece al poco tiempo. Este aviso también aparece en las otras vistas.

@ Disefio Web. Se utiliza para ver el aspecto de un documento Web tal y como se veria si lo
publicaramos en un navegador web, como Chrome, Internet Explorer o Firefox .

Respecto a los modos anteriores, en este modo no se ve el encabezado Parque Natural S. Bicuerca y el
cuadro de texto con fondo azul, se ve ajustado a la izquierda, en lugar de ajustado al centro. Los
margenes de la pagina son mas pequefios.



PNBicuerca.docx - Word

alla

el

D LucidaSansUr = {105 ~ A A Aa~ AaBbCeDe AaBbceD: AaBhC
Pegar o N K S ~abex, X [~ TNormal | TSinespa..  Titulo 1 Edicién
Estilos [} -~

Portapap... & Fuente

El Parque Natural de Sierra Bicuerca, reserva de la biosfera, es referencia cobligada del bosque y matorral
mediterraneo interior, y habitat de la fauna y flora autoctona.

. Fue declarado parque natural en 1983, con una superficie de 9.0S0 Has. siendo
st uno de los enclaves mas extensos de la Comunidad Valenciana. Con un gran

Protegido espesor de vegetacion, y varios riachuelos ofrecen un clima ideal para las especies
terrestres y acuaticas. Sus bosques, de carrasca y pino, albergan una amplia
colonia de aves.

Entre las especies del parque podemos destacar una de las Gltimas colonias de buitre leonado de la zona.
También nos veremos constantemente sobrevolados por el halcén peregrino o el aguila perdicera. Al acercarnos
a los riachuelos, veremos numerosas pisadas de jabalis y ciervos, y si no hacemos mucho ruido, no es dificil
encontrar alguno abrevando bajo la atenta mirada del Martin pescador, esperando a la despistada trucha.

155 palabras  Espafiol (Espafia] £ Bl B - 1 + 100%

@ Esquema. En esta vista se puede observar y editar la jerarquia de los apartados que conforman el
documento. Profundizaremos en esta vista a lo largo del curso.

@ Borrador. En esta vista se optimiza el tamafio de la hoja y de las fuentes, para facilitar la lectura en
pantalla. Se muestra con la misma longitud de linea que en la versién impresa, pero elimina elementos
como graficos, encabezados o pies de pagina.

3.12. VER VARIOS DOCUMENTOS A LA VEZ

En la pestafia Vista encontramos el grupo Ventana, que nos ayudara a decidir como organizar las
ventanas de Word en caso de que estemos trabajando con mas de un documento a la vez.

Vista Complementos

DE E Ver en paralelo EDI_J

] o Desplazamiento sincrénico ]
Mueva Organizar Dividir Cambiar
Restablecer posicion de laventana | yantanas -~

ventana todo
Ventana

@ E| botdn Cambiar ventanas despliega un menu con el nombre de cada uno de los documentos
abiertos, permitiéndonos elegir cual queremos ver en primer plano.

=T

Cambiar

ventanas
1 DBumhradD.chx

W 2 PMBicuerca.docx

@l pulsar el botén Organizar todo se situard un documento sobre el otro, permitiéndote ver los dos de
forma simultdnea. Solo una de las ventanas es la ventana activa: la que tiene la barra de titulo mas
coloreada. En el ejemplo de la imagen, la inferior.



Deslumbrado.docx - Word

Archiva  Inicio | Insertar| Disefia | Format| Referer | Corresg | Revisar | BN Compli| @ Indicar... aula Clic ﬂ_ Compartir

I:;_l |:| ] [=] Esquema C5 Q I:E)n E rENuevaventana [ EE DL_]_

e — = [=l Borrador HE M organizar todo )
Modo de Disefo de Disefio Mastrar  Zoom  100% T Cambiar  Macros
lectura impresién  web M A= Dividir wentanas v v
Vistas Zoom Wentana Iacros il

Al asomar la cabeza, quedd deslumbrado. Mird hacia abajo, hacia la penumbra de donde €l

surgia. Entre sus botas de goma negra, brillantes, vio el rostro de su compafiero mal afeitado,
prematuramente viejo

Pagina 1de1 33 palabras [[2 Espafiol (Espafia) §5 EE B - | + 100%

E PMEBicuerca.docx - Word

Archivo Insertar| Disefio | Format| Referen | Corresg | Revisar | Vista | Compl| Q Indicar.. aulaClic R_ Compartir
"‘D Lucida 5ans Unicode - |24 - A.J el
N K S ~acx x A = -
Pegar Estilos icion
TS A-¥-A-m- KA -
Portapapeles ra Fuente P Pérrafo ra | Estilos -

El Parque Natural de Sierra Bicuerca, reserva de la biosfera, es referencia obligada
del bosque y matorral mediterraneo interior, y habitat de la fauna y flora autéctona.

Pigina1de1 155 palabras [j2  Espafiol (Espafia) &% Eg B - ] + 100%

Para hacer que una ventana se convierta en la ventana activa basta con hacer clic dentro del area de la
ventana.

Podemos variar el tamafo y la posicidn de cada ventana a nuestro gusto:

- Para modificar el tamafio hay que situar el cursor en el borde de la ventana y arrastrarlo cuando tome
forma de flecha bidireccional. Los bordes superior e inferior alterardn la altura, los bordes laterales la
anchuray las esquinas ambas.

- Para cambiar la posicidn, arrastra la ventana desde su barra de titulo.

3.13. DIVIDIR LA PANTALLA

Podemos crear una linea de separacion dentro de un mismo documento, pudiendo utilizar la zona
superior y la inferior de forma independiente y trabajar con ellas como si de un duplicado se tratase.

Esta opcion es especialmente util en documentos extensos en que necesitamos ver dos partes del
mismo a la vez constantemente, pero que distan mucho entre si. Asi nos evitamos tener que ir
cambiando de pagina una y otra vez.

En la pestaifa Vista > grupo Ventanas > Dividir encontramos la herramienta que nos permite esta
funcionalidad. Haremos clic en el punto exacto donde queramos insertar la separacion. No te preocupes
mucho por ajustarlo, ya que luego podras arrastrarlo.
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El Parque Natural de Sierra Bicuerca, reserva de la biosfera, es referencia obligada
del bosque y matorral mediterraneo interior, y habitat de la fauna y flora autdctona.

Fue declarado  parque natural en 1983, con una

Espacio Natural
superficie de 9.090 Has.

siendo uno de los enclaves

Protegido

Entre las especies del parque podemos destacar una de las dltimas colonias de buitre
leonado de la zona. También nos veremos constantemente sobrevolados por el
halcén peregrino o el aguila perdicera. Al acercarnos a los riachuelos, veremos T
numerosas pisadas de jabalis y ciervos, y si no hacemos mucho ruido, no es dificil
encontrar alguno abrevando bajo la atenta mirada del Martin pescador, esperando

a la despistada trucha.

4 3
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De esta forma, por ejemplo, podemos visualizar a la vez la primera y ultima pdgina del documento. Cada
una de las divisiones tendrd su propia barra de desplazamiento y sus reglas. Las herramientas de la cinta
en cambio son comunes para ambas y los cambios se aplicardn alli donde se encuentre el punto de
insercidn o la seleccidn.

Cuando hayamos incluido una divisidn, el botdn se convertira en Quitar division y al pulsarlo de nuevo la
podremos eliminar.

UNIDAD 4. GUARDAR Y ABRIR DOCUMENTOS

4.1. GUARDAR Y GUARDAR COMO

Para guardar un documento puedes utilizar los comandos Guardar y Guardar como... de la pestafia

Archivo, o bien el icono Ede la barra de acceso rapido.
- Al utilizar el comando Guardar como, Word que te permite elegir el dispositivo donde vas a guardar el
documento, cambiar el nombre del archivo, el tipo y la carpeta que lo contiene. En definitiva, si el

documento ya habia sido guardado, lo que haras serd guardar las modificaciones realizadas en él en un
archivo diferente. De este modo podras conservar el original y la copia modificada por separado.

La primera pantalla que aparece al utilizar Guardar como es la siguiente.



Documentas - Word 7 — O X

@ aula Clic

Guardar como A

MNuevo
: (‘\. OneDrive: Personal Ho
LT aulaclic@outlock.com y
PruebasWord2016
Guardar = D: = varios » PruebasWord2016
Etl Este PC
T
Guardar como I,\\) Aye r
__ + Agregar un sitio ejercicios-r
Imprimir D: » mis_webs » en_construccio » cursos...
Compartir Examinar
Documentos
Exportar
Escritorio

Cerrar

Cuenta

En esta pantalla se puede elegir la ubicacidon (dispositivo) y la carpeta donde vamos a guardar el archivo.

El dispositivo mas utilizado es nuestro propio ordenador, es decir, la opcidn Este PC.También podemos
elegir otras ubicaciones como OneDrive. Si hacemos clic en Agregar un sitio nos mostrara otra pantalla
para elegir entre SharePoint y OneDrive. También podemos elegir otras ubicaciones en la web.

Una vez elegida la ubicacién podemos elegir una carpeta dentro de esa ubicacion. Podemos hacer clic en
una de las carpetas que se nos muestran en la parte derecha de la pantalla o podemos buscar otra
carpeta haciendo clic en Examinar. En ambos casos se abrird un cuadro de didlogo similar al que ves a
continuacion



B Guardar como X

T |& » Esteequipo » Documentos v O Buscar en Documentos pe
Organizar = Mueva carpeta =z - o
I Este equipo 2 Mombre Fecha Tipo 2
; Descargas Mis gjercicios 111072014 18:20 Carpeta de ar
5| Documentos Downloads 30/00/2014 17:46 Carpeta de ar
i i 2/11/201312:30 o
B Escritorio Camtasia Studic 11,2013 1 Carpeta de ar
Mis archivos de origen de datos Carpeta de ar
& | Imagenes
ASUS Carpeta de ar
J’ Musica Blocs de notas de OneMote 1 Carpeta de ar
B videos Plantillas personalizadas de Office 15/05/2013 13:04 Carpeta de ar
= 0500 Curso aulaclic 15/05/2013 13:00 Carpeta de ar o
- DATA (D7) v < >
Mombre de archivo: | v
Tipo: | Documento de Word (*.docx) -
Autores:  aula Clic Etiquetas: Agregar una etiqueta

[] Guardar miniatura

+ Qcultar carpetas Herramientas = Guardar Cancelar

- Al utilizar el comando Guardar (también CTRL+G) o el icono Eno se abrira ningun cuadro de dialogo,
simplemente se guardaran los cambios. A excepcion de un documento que nunca ha sido guardado, en
ese caso si que se abrira el cuadro de didlogo para que elijas el nombre y ubicacidon que quieras darle.

En funcion de la versién de Windows que utilices, la ventana sera de una forma u otra. Aun asi, aunque
la estética y botones cambien ligeramente, la base es la misma. Para guardar un archivo debes tener en
cuenta:

- Dénde se guarda

- El nombre del archivo

- El tipo del archivo

Veamos como elegir estos parametros:
@ Donde se guarda:

En la parte central del cuadro se muestran los archivos y carpetas que hay dentro de la carpeta en que
estamos situados, en este caso Documentos. Ten en cuenta que, para guardar el archivo en una carpeta
determinada, la tienes que tener abierta de modo que se muestre su contenido.

Lo habitual es elegir una de las carpetas recientes pero la primera vez que guardamos un documento y
cuando pulsamos el boton Examinar la carpeta que se muestre sea la que esta destinada por defecto a
guardar los documentos. Para ver como cambiar esa carpeta predeterminada, visita este tema
avanzado.

AVANZADO: CAMBIAR CARPETA PREDETERMINADA AL GUARDAR



Para cambiar la carpeta predeterminada que aparece al pulsar Examinar, en el comando Guardar
como... debemos ir a la pestafia Archivo, y hacer clic en el botén Opciones.

Se abrira un cuadro de didlogo en el que seleccionaremos la categoria Guardar, donde apareceran las
opciones a modificar.

I &)
Cpcicnes de Word M

General I_I—_‘ Personalice el modo en que se guardan los documentos. -
Mastrar
Guardar documentos
Revisign
— Guardar archivos en formato: Documento de Word (*.docx) El
uardar

Guardar infermacion de Autorrecuperacién cada |10 = minutos

Idioma
Conservar la dltima versién autoguardada cuando se cierra sin guardar k

Avanzadas N . .. . . =

Ubicacidn de archivo con Autorrecuperacidn: ChlUsers\Asus\AppDatatRoaming\Microsoft\Word',
Personalizar cinta de opciones 7] Mo mostrar la vista Backstage cuando se abran o guarden archivos
Barra de herramientas de acceso rapido Mostrar sitios adicionales para guardar, incluso si fuera necesario iniciar sesidén,

Complementos 7] Guardar en PC de forma predeterminada

. Ubicacion predeterminada de archives locales C\Users\Asus\Documents',
Centro de confianza

Ubicacién predeterminada de plantillas personales: |

m

Opciones de edicidn sin conexién para los archivos del servidor de administracién de documentos

Guardar archivos desprotegidos en:(i
() La ubicacién de borradores del servidor en este equipo

@ Caché de documentos de Office
Ubicacién de borradores del servidor: | C:\Users\Asus\Documents\Borradores de SharePaoint'

I Mantener la fidelidad al compartir este documento: | prueba |Z|

[ Ingrustar fuentes en el archivo

Incrustar solo los caracteres utilizades en el documento (recomendado para reducir el tamafio del archiva)

Mo incrustar fuentes del sistema comunes |

Aqui debemos seleccionar la carpeta que queremos que aparezca de forma predeterminada cuando
pulsemos Guardar. Lo haremos cambiando la Ubicacién predeterminada de archivos locales, desde su
correspondiente boton Examinar situado a su derecha.

Se abrira el cuadro de didlogo Cambiar posicidn. Situate dentro de la carpeta que quieras utilizar para
guardar la mayoria de documentos y pulsa Aceptar.



e it
@ Cambiar posicion M

@n\;}v|gﬂ » Bibliotecas » Cursoaulaclic » - |¢¢| | Buscar Curso aulaclic 0 |
Organizar + Mueva carpeta 4= - l@l
- Mombre Fecha de modificacién T=
457 Favorites ]
B Descargas 4 Ejerr'q:ul_u:usr del c_urso_{"u"acm]l
o Ks\Usuarios\usuariol\Mis documentos
B Escritorio )
15 Sitios recientes 1 Esta carpeta esta vacia. A
4 | = Bibliotecas T archivos (5)
» gl] aulaClic K Usuarios\usuaricltMis documentos\En construcciontoffice2010%...
> )l Curso aulaclic | busquedas 26/05/2010 14:41 ¢
g j Decumentos W Ejercicios modificados por el alus, — +03/06/2010.14:40 C
* || Imagenes | Ejercicios realizados por el alumno  03,06/2010 15:02 =
s ,J‘r Misica -1 m : 8
MNombre de carpeta:  Curso aulaclic
Herramientas - Aceptar l ’ Cancelar

Observaras que la ruta de la carpeta de ubicacion ha cambiado. Pulsa Aceptar en la ventana de Opciones
de Word para conservar el cambio.

FIN TEMA AVANZADO

La imagen de muestra esta basada en el cuadro que se presentaria en un sistema Windows 10. Desde el
panel de la zona izquierda puedes elegir otra carpeta. O bien puedes ir explorando las subcarpetas
desde la zona central, haciendo doble clic sobre ellas para abrirlas y pulsando la tecla RETROCESO para
volver al nivel superior.

Otra forma de explorar carpetas es desde el titulo superior, en la imagen Este equipo > Documentos.
Para ello, deberias pulsar la flecha negra que separa cada nivel de carpetas y elegir en el submenu en
cual te quieres situar.

E:l Guardar como

« v P « Documentos » Curso aulaclic
Organizar + Mueva carpeta
-~
G Mombre

[ Este equipo
4 Descargas Ejemplos del curso
|| Documentos

I Escritorio
iy

- L T e

Si quieres, puedes pulsar el boton Nueva carpeta para crear una carpeta nueva donde guardar el
archivo.

BASICO: ESTRUCTURA DE ARCHIVOS




Unidades, archivos y carpetas

Para comprender cdmo manejar los archivos de Windows vamos a explicar brevemente algunos

A
-
=+ Dropbox

-

@ OneDrive

v [ Este equipo
“ Descargas

[ZZ| Documentos
[ Escritorio

= | Imagenes
J) Musica

ﬁ Videos

s 05(C)

- DATA (D)

¥ Red

conceptos.

@ Unidad fisica. Son componentes fisicos que tienen la capacidad de almacenar informacién. Algunos
ejemplos son: el disco duro del ordenador, un DVD, una memoria USB, una tarjeta SD, etc.

@ Unidad légica. El sistema de archivos no puede referirse a las unidades fisicas como tal sino que lo
hace a través de una unidad légica. Podemos simplificar diciendo que una unidad légica es el nombre
con el que Windows se refiere a las unidades fisicas.

Las unidades ldgicas se nombran con letras mayusculas seguidas de dos puntos. Asi la unidad fisica
disquete se corresponde con la unidad légica A:, si hubiera otra unidad de disquetes seria la unidad B:, el
primer disco duro seria la unidad légica C:, la unidad D: sera el siguiente disco duro o el DVD, ... y asi
sucesivamente.

Puede darse el caso que una sola unidad fisica contenga dos unidades légicas, por ejemplo, un sélo disco
duro puede estar formateado en dos particiones con lo cual tendremos dos unidades légicas, por
ejemplo, C: y D: que residen en el mismo disco.

@ por otra parte, si nuestro equipo esta en red, es posible que tengamos acceso a unidades que no
estan directamente conectadas a nuestro equipo. En este caso la unidad esta conectada a otro equipo y
es un cable de red el que nos permite mantener la comunicacién con ella.

@ sj utilizamos almacenamiento en la nube como, OneDrive o Dropbox también apareceran como una
carpeta mas.



Tipo: ‘Documento de Word (".docx) i
. Documento de Word (*.docx) *
* | Decumento habilitade con macros de Word (".docm)

Documento de Word 97-2003 (*.doc)
Plantilla de Werd (*.dotx)
Plantilla habilitada con macres de Word (*.dotrm)
Plantilla de Word 97-2003 (*.dot)

petas  POF (*.pdf)

Documenta XP5 (% xps)

Pagina Web de un sola archive (*.mht;*.mhtmil)

Pagina Web (".htr;® hitmi)

Pagina Web, filtrada (*.htrm; " html)

Formato RTF (*.rtf)

Texto sin formato (*.td)

Dacumenta XML de Word (*sml)

Documento XML de Word 2003 (*xml)

Texto de OpenDocument (*.odt)

Documento de Werks 6 - 8 (*.wps)

Works 6.0 - 90 (*.wps)

@ Archivos. Los datos se guardan en el disco en forma de archivos. Vamos a ver las dos caracteristicas
fundamentales de los archivos: el tipo y el nombre.

Tipos de Archivos (extensiones). Hay diferentes tipos de archivos segun la clase de datos que contienen,
por ejemplo hay archivos de imagenes, archivos de programas, archivos de documentos Word, etc. Para
distinguir el tipo de datos que contienen, a los archivos se les asigna un tipo de archivo o documento.
Antes de Windows95 los nombres de archivos estaban compuestos por el nombre y el tipo (o extensién)
separados por un punto, por ejemplo: carta.docx, programa.exe,... Actualmente ya no es necesario
incluir en el nombre la extension, aunque internamente sigue existiendo.

Cuando trabajamos en Word los archivos son de tipo Documento de Word (.docx) y por defecto siempre
se crean de este tipo, salvo que explicitamente nosotros digamos lo contrario en el momento de guardar
el documento. Por lo tanto, el tipo de archivo viene definido por el programa que se ha utilizado para
crearlo y, cuando el programa permite guardar en distintos tipos, el usuario podra elegir cual utilizar.

La funcidn del tipo de archivo es la de indicar al sistema con qué programa se abre e interpreta el
documento. Por lo tanto, si creas un documento con la intencidn de compartirlo con terceras personas,
lo ideal es que lo guardes con el formato de un programa que sepas que van a poseer.

Por defecto, no se muestra el tipo de archivo pero es muy fécil hacer que se muestren. Por ejemplo, en
Windows 10. Abre el explorador de archivos y pulsa el el icono que muestra la flecha de la siguiente
imagen:

s

i w 0 Buscaren .. @

Se abrira la cinta con las propiedades, desde la pestafia Vista, marca la casilla Extensiones de nombre de

archivo.



= | Ejernplos del curso

Inicio Compartir Vista

|:| Casillas de elemento

[l & iconos muy grandes [&| lconos grandes
Extensiones de nombre de archivo

I (=]~
== lconos medianos [ lconos pequefios - -
Crdenar |,

por~ [

Panel de R == —
navegacion = £ Lista 4== Detalles - [] Elementos ocultos

€ o v 1

» Este equipe » Documentos » Curso aulaclic » Ejemnplos del curso

‘ Descareas 0 Mombre

Desde la configuracién también se puede hacer lo mismo, en Opciones del Explorador de archivos,
pestaina Ver, desmarca la casilla Ocultar extensiones de archivos para tipos de archivos conocidos.

S

Fecha de modifica..  Tipo

s

Opciones del Explorador de archives

er

General Buscar

Vistas de campeta
Puede aplicar esta vista (como Detales o lconos) a
todas las campetas de este tipo.

Aplicar a las campetas I Restablecer campetas |

Configuracion avanzada:

Mastrar informacian sobre el tamafio de los archivos en sugen &
[] Mostrar la nuta completa en la bama de titulo

Maostrar letrag de unidad

|:| Maostrar siempre iconos, nunca vistas en miniatura

[] Mostrar siempre mentis

Ocultar archivos protegidos del sistema operativo recomenda
Qcultar conflictos de combinacidn de carpetas

[] oecuttar las extensiones de archivo para tipos de archivo conc
Ocultar unidades vacias

[] Restaurar ventanas de campetas anteriorss al iniciar sesidn

lsar el Asistente para compartir frecomendado) W
£ >

Restaurar valores predeterminados

Cancelar

Aceptar

Aplicar

Nombres de archivos. El nombre puede tener hasta 255 caracteres, puede contener letras, nimeros,

espacios en blanco y caracteres especiales como guiones, subrayado, @, S, &, pero hay un grupo de

caracteres especiales que estan prohibidos (", ?,¢,\,>, <, | ).

qCarpetas. Para organizar los archivos dentro del disco se utilizan las carpetas (también llamadas

directorios). Podemos crear varias carpetas dentro de otra carpeta. De esta forma una carpeta puede

contener archivos y otras carpetas. Los nombres de las carpetas siguen las mismas reglas que los
nombres de los archivos.

ESTRUCTURA DE ARCHIVOS



La organizacion de unidades, archivos y carpetas es lo que llamamos estructura de archivos de
Windows. Se puede decir que es una estructura arborescente porque se parece a un arbol invertido. El
tronco seria la unidad ldgica, las ramas las carpetas y las hojas los archivos. Cada arbol tiene un sdlo
tronco del que salen varias ramas, de las que a su vez salen otras ramas y al final de las ramas estdn las
hojas.

Lo Unico que rompe la analogia es que las ramas iniciales de los arboles no tienen hojas, mientras que
cualquier carpeta puede contener archivos, ademas de otras carpetas.

Veamos un ejemplo de estructura:

Organizar = Mueva carpeta
°  Biblioteca Curso aul...
4 Bibliotecas Ejernplos del curso
o) aulaClic =
@) Curso aulaclic = D
. Ejernplos del curso (K:) . Curso Excel
. Curso Excel . Curso Word
, Curso Word ®1] | orem ipsum.docx
. Ejernplo 1 (1] Notas escolares.docx
. Ejermplo 2 ] v1.docx
. Ejernpla 3 W] 2. docx
archivos (k) - 4 1}

En la imagen estamos situados en la carpeta Ejemplos del curso, que a su vez posee dentro las carpetas
Curso Excel y Curso Word y un listado de documentos Word: Lorem ipsum.docx, Notas escolares.docx,
vl.docx, v2.docx... Si te fijas observaras que normalmente en los paneles de navegacion como el que se
muestra a la izquierda no se visualizan los archivos, sino simplemente las carpetas. Debemos estar

situados en una carpeta para ver el detalle de archivos que contiene.

Es interesante que aprendas a identificar los niveles correctamente. Siguiendo con el ejemplo, las
carpetas Ejemplo 1, Ejemplo 2 y Ejemplo 3 estarian dentro de Curso de Word, que a su vez estarian
dentro de Ejemplos del curso. Los niveles se identifican por una ligera tabulacién del icono y nombre de
la carpeta con respecto al nivel superior.

La forma en que construyamos la estructura de archivos y creemos jerarquias entre carpetas es decisién
nuestra, como usuarios propietarios del equipo. De modo que has de pensar cudl es la mejor forma en
que te organizas y plasmarla, creando nuevas carpetas, borrandolas o moviéndolas a otra ubicacion, tal
y como lo harias al organizar los papeles en carpetas y archivadores de tu escritorio. No entraremos en
detalle de cdmo hacerlo porque esto dependera de tu versidn de Windows, pero puedes consultar los
cursos de Windows de aulaclic para ver cdmo se hace en tu version.

Como consejo basico, te recomendamos que utilices la carpeta Mis documentos (Win XP o Vista) o bien
la biblioteca Documentos (Win 7, Windows 10) para guardar los archivos de Word. Al ser carpetas que el
propio sistema crea con este fin, te resultara mas facil trabajar con ellas. Por ejemplo, dispondras de un
enlace directo a ellas en los cuadros de didlogo o en el menu de Inicio. Por supuesto, puedes organizar
los documentos en subcarpetas dentro de éstas, de modo que no se convierta en un "cajon desastre".

FIN ACLARACION BASICA



@ E| Nombre del archivo, escribe el nombre que quieres darle a tu archivo o documento.

Cuando guardamos un documento por primera vez, en este campo aparecen las primeras letras del
contenido del documento.

Tipo: ‘Ducumen’eo de Word (".docx) I
PRI [ ocumento de Word (*.doc o
" Documente habilitade con macros de Word (*.docm)

Documento de Word 97-2003 (*.doc)
Plantilla de Werd (*.dot<)
Piantillz habilitada con macros de Word (*.dotm)
Plantilla de Woaord 97-2003 (*.dat)

petas PDF (".pdf)

Documenta XPS (*.xps)

Pégina Web de un solo archive (*.mht;*.mhtml)

Pagina Web (" htr;™htmi)

Pégina Web, filtrada (. htro; ™. html)

Formate RTF (*.rtf)

Texto sin formato (*.bd)

Documento XML de Weord {*xmil)

Documento XML de Waord 2003 (*2eml)

Texta de OpenDocument (*.odt)

Documento de Werks 6 - 9 (".wps)

Works 6.0 - 9.0 (".wps)

@ E| tipo de archivo se especifica en el desplegable inferior.

Normalmente por defecto serd Documento de Word, pero desde el menu despegable podemos elegir
otros tipos, para, por ejemplo, guardar una copia el formato PDF.

Cuando ya existe un archivo con el nombre que queremos guardar en la misma carpeta, aparece un
cuadro de didlogo avisandonos, ya que no es posible que esto suceda. Se presentan tres opciones:

Microsoft Word ? =

El archivo Curriculum vitae.doot ya existe.

Opciones:
(®)Reemplazar el archivo existente,!

ID Guardar cambios con un nombre diferente.

Cl Combinar cambios en un archivo existente,

1. Reemplazar el archivo existente. El archivo anterior desaparecerad y sera sustituido por el nuevo que
estamos guardando.

2. Guardar cambios con un nombre diferente. Se nos mostrara de nuevo el cuadro de didlogo Guardar
como, para que le demos otro nombre al archivo que estamos guardando.

3. Combinar cambios en un archivo existente. Se afiadird el archivo que estamos guardando al que ya
existia, es decir, tendremos los dos archivos combinados en un solo archivo.

Un truco: Pulsa la tecla F12 para abrir de forma mas répida cuadro de didlogo Guardar como.

@ Guardar y sincronizar



. , . . s | . .

Si el documento esta guardado en OneDrive, el icono Guardar tendrd esta forma que nos indica que
al guardar se sincronizard con OneDrive. Es decir, que los cambids realizados en el archivo estén
disponibles para cualquiera que acceda a él desde otra ubicacidn a trevés de OneDrive.

Herramientas E"

Conectar a unidad de red...

Opcicnes al guardar...
Opcicnes generales...
Opciones Web...

- Comprimir imagenes..,
@ Herramientas.

Junto al botdon Guardar encontrards la opcién Herramientas. Si haces clic en ella, veras que se abre un
menu que te permite conectar a una unidad de red para guardar un archivo en una unidad de red en vez
de en tu equipo. También puedes acceder a las Opciones al guardar, Opciones generales, Opciones Web
y Comprimir imagenes.

@ La forma en que se visualizan los archivos y carpetas en el cuadro de didlogo también puede variar
de las imagenes del curso a tu caso particular. Pero en este caso no se debe a la versién de Windows,
sino que es algo facilmente personalizable: se trata de las Vistas.

Haciendo clic en el icono de Vistas se mostrard un submenu que te permitira seleccionar cémo visualizar
los elementos. Dependiendo de tu version de Windows, las vistas disponibles seran unas u otras, pero
las opciones son muy similares:

| Iconos muy grandes &) [conos muy grandes
| Iconos grandes =| l[conos grandes L\}

H2 vistas en miniatura i3 Iconos medianos =f= lconos medianos

HE  Mosaicos

B 1 onos 2 Iconos pequefios := lconos pequefios

-o !

S50 Lista £ Lista T H Lista

DEAE [ == Detalles == Detalles

=] Propiedades _ ~

=1 vist _ Si= Mosaicos B - Mosaicos

u ista previa

; cta Wab jE Contenido 5= Contenido

A la izquierda, las vistas en Windows Vista, en el centro en Windows 7, y a la derecha, las vistas en
Windows 10.

La vista mas util normalmente es Detalles, porque muestra listadas las propiedades de los archivos
(como su fecha de creacion o modificacién, etc.) y ademas te permite ordenar los archivos por
cualquiera de estas propiedades, haciendo clic sobre su encabezado. Es la vista que vemos en el cuadro
de didlogo del ejemplo.



En cualquier caso, te recomendamos que pruebes las distintas opciones y te quedes con la que mas te
guste.

Ahora para Guardar como hay que realizar tres clics, como minimo, mientras que en la versiéon de Word
2010, se podia hacer con un sélo clic. Aunque, como ya hemos dicho, pulsando F12 se abre cuadro de
didlogo directamente.

4.2. ABRIR UN DOCUMENTO
Para comenzar a trabajar con un documento hay que abrirlo.

Si acabamos de abrir Word veremos una pantalla con los documentos usados recientemente, podemos
hacer clic en uno de ellos para abrirlo. En otro caso caso pulsaremos sobre el icono

E Abrir otros Documentos

En ese caso y también si utilizamos el comando Abrir de la pestafia Archivo, veremos una pantalla
similar a esta.

Deslumbrado.decx - Word ? - O x

@ aula Clic
Infarmacian A b rl r

Nueva

T @ Recientes H oy

Deslumbrado....

04/11/2015 20:51

Guardar Documentos
o OneDrive: Personal
da .
B er 2R aulaclic@outlook.com A}fer
. = a=| Parque natural.. ... 015205
Imprimir ED Este PC @ D: » varios » Prueb... o I
LI =,
Compartir . Esta semana
+ Agregar un sitio ol
a— pruebal.docx 02/11/2015 18:26
Expartar =|  D:w mis_webs » en... 2 .
Cerrar Examinar m=| l.docx 02/11/2015 12:25
=1 D:» mis_webs = en... -

Desde aqui podemos abrir uno de los documentos recientes haciendo clic en la lista de la parte derecha.
Si el documento que queremos abrir no aparece entre los documentos recientes haremos clic en una de
les opciones de la parte central, OneDrive, Equipo, ...

Para buscar en nuestro disco duro pulsaremos en Este PCy se abrira una pantalla similar a la que hemos
visto para Guardar, desde ella elegiremos la carpeta donde queremos buscar y se abrird un cuadro de
dialogo similar al siguiente.



r '
(W] Abrir e ol
@Uv|gﬂ » Bibliotecas » Curso aulaclic » - |¢f || Bu p!

Organizar » Mueva carpeta == - m -@-
(W] Microsoft Word [ Biblioteca Curso aulaclic , .
S Organizar por:  Carpeta ~
., Plantillas Incluye: 2 ubicaciones
= Mombre Fecha de modificacian | =
I Favontos 7
41 Descargas 4 Ejemplos del curso (3) =
B Escritorio K:\Usuanos\usuanioliMis documentos
=l Sitios recientes T libreria xml 31/03/201012:12 o
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También podemos abrir este cuadro de didlogo desde el documento pulsando CTRL+F12 sin pasar por la
pantalla anterior.

Si el documento que queremos abrir esta en la lista que se nos muestra basta hacer doble clic sobre él
para abrirlo, en otro caso seguiremos buscando en las carpetas.

@ Busqueda del archivo dentro de una carpeta.

Este cuadro de didlogo es similar al del comando Guardar. El cuadro Nombre y el desplegable de tipo de
archivo nos ayudan a encontrar el archivo que queremos abrir.

Obviamente, al abrir un archivo no deseamos nombrarlo de ninguna forma, sino seleccionarlo. De modo
que el cuadro de Nombre de archivo nos permite acotar la bisqueda en la carpeta en que estemos
situados. Si escribimos v, se desplegara una lista con los archivos que empiecen por v que te permitird
hacer clic en él directamente. Esto es Util en carpetas que contienen gran cantidad de archivos.

Mombre de archiva: -

vl.docx

v2.docx I,\}

Si conocemos el nombre exacto del documento bastara escribirlo en el campo Nombre del archivo y
hacer clic en el botén Abrir.

ambién el desplegable de tipo de archivo nos ayuda a encontrar un archivo determinado. Si elegimos un
tipo en concreto ocultara todos los archivos que no se correspondan con el elegido. Por defecto se
muestran Todos los documentos de Word, pero podriamos, por ejemplo, elegir Documentos de Word
97-2003 para mostrar Unicamente los que tengan el formato antiguo.

@ Si no estamos seguros de en qué carpeta estd el archivo lo mejor es que utilices el buscador que
encontraras en la parte superior derecha del cuadro de dialogo.



) - o X

3 7]
¢
;

w | ) Buscaren .. 2

Aungque no sepas la carpeta exacta, debes recordar que las carpetas estan unas dentro de otras, en
orden jerarquico. De modo que si normalmente guardas tus documentos en subcarpetas dentro de
Documentos, deberas situarte en la carpeta padre Documentos y utilizar el cuadro de busqueda, ya que
este incluye las subcarpetas en su dmbito de busqueda.

4.3. ELIMINAR Y RECUPERAR ARCHIVOS

@ Desde los cuadros de didlogo Abrir y Guardar como podemos borrar un archivo o carpeta que esté
listado. Para ello haremos clic con el boton derecho del ratéon sobre el elemento y elegiremos la opcidn
Eliminar. O bien lo seleccionamos y pulsamos la tecla SUPR.

Pero, ¢y si lo borramos por error y queremos recuperarlo?

@ En los sistemas Windows los elementos eliminados se envian a una papelera. Para restaurar un
archivo o carpeta, simplemente debemos recuperarlo desde ésta.

Para abrir la papelera sitiate en el Escritorio y haz doble clic sobre el icono de Papelera de reciclaje.

®
*
L

Selecciona los Elementos a restaurar haciendo clic sobre ellos. Si son elementos alternativos utiliza la
tecla CTRL para seleccionarlos o la tecla MAYUS si son consecutivos.

Una vez seleccionados haz clic con el botdon secundario del raton sobre uno de los elementos
seleccionados y elige Restaurar en el menu contextual.

Los archivos seleccionados volveran a estar en el sitio donde se encontraban antes de ser eliminados. Si
no sabes donde estaban anteriormente los elementos a restaurar, listalos en vista Detalle y fijate en la
ruta que aparece en la columna Ubicacion original antes de restaurarlos, ya que es ahi donde lo
guardara.

@ Hay que tener en cuenta que una vez vaciada la papelera de reciclaje ya no se pueden recuperar los
archivos por este método.

UNIDAD 5. ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

La revision ortografica y gramatical es otra de las grandes aportaciones de los procesadores de texto.
Word 2016 dispone de potentes herramientas en este campo que han sido mejoradas notablemente
desde las primeras versiones.

Evitar que haya errores en nuestros textos es ahora mucho mas facil. No obstante conviene saber que
revisar un documento y que Word no encuentre ningln error no quiere decir que, necesariamente, sea
asi. Ya que hay errores que Word no puede detectar puesto que dependen del contexto.



La forma que tiene Word para detectar las palabras erréneas es comprobar si las palabras de nuestro
documento existen en el diccionario que lleva incorporado, junto con algunas reglas gramaticales. Lo
que no es capaz de hacer Word, por el momento, es discernir el significado de las palabras en cada
contexto.

Por ejemplo, si escribimos La bibliografia del gran escritor Miguel Delibes es muy basta y {Vasta de
correr!. Word no detectara ningun error puesto que tanto "basta" como "vasta" son palabras correctas
que existen en el diccionario, aunque en el primer caso la palabra correcta es "vasta" y en el segundo
caso "basta".

La revision ortografica consiste en comprobar que las palabras de nuestro texto no son erréneasy la
revision gramatical trata de que las frases no contengan errores gramaticales como por ejemplo "Los
libros son buenas"; donde no concuerdan el género del sujeto y del adjetivo.

Obviamente Word realiza mejor la revisién ortogréfica, porque Unicamente debe contrastar con los
diccionarios. Por eso es importante que prestemos especial atencion a los posibles fallos gramaticales,
que al depender del contexto, son mas dificiles de identificar para el programa.

Podemos realizar una revisidn ortografica, una gramatical o ambas a la vez, como veremos.

5.1. REVISAR MIENTRAS SE ESCRIBE

De forma predeterminada, Word ird subrayando con una linea ondulada las palabras que considere que
contienen errores ortograficos en rojo y las que considere que contienen errores gramaticales en azul.
Lo hard a medida que vayamos escribiendo, sin necesidad de solicitar la revisién de forma expresa.
Word no podrd detectar errores gramaticales hasta que la frase esté acabada, por ejemplo, con un
punto.

Esta autobus de jugete se ha roto.

Estas lineas son Unicamente informativas, lo que significa que si imprimimos el documento no se
imprimiran.

Para corregir el error debemos colocar el cursor sobre palabra subrayada y pulsar el botén derecho del
raton. Entonces aparecera el menu contextual que nos permitira elegir una de las palabras sugeridas.

@ Ortografia. En este caso, para el error jugete nos ofrece este menu contextual.

Esta autobus de jubete se ha roto.
juguete I}
jubete
juguetee
Dmitir todo
Agregar al diccionaric
% Hipervinculo...

L7 Muevo comentario

Vemos que hay varias sugerencias para corregir el error: juguete, jubete y juguetee. Deberemos hacer
clic sobre la que nos interese. Esta es la forma bdsica de corregir nuestros documentos.



Ademads de las palabras sugeridas, en el menu contextual encontramos otras opciones interesantes:

- Omitir todo: En ocasiones el corrector se equivoca, o simplemente estamos utilizando nombres
propios o marcas comerciales que no estan incluidos en el diccionario. En tal caso, deberemos omitir el
error. Si queremos que no vuelva a identificar esta palabra como un error a lo largo del documento,
deberemos seleccionar Omitir todas. Los fallos gramaticales se basan en que la palabra en si no tiene
ningun error, el error es producido por su dependencia con el contexto, por ese motivo, no podremos
omitir todas, sino que deberemos Omitir una vez. Sin embargo esta opcion no aparece en el menu
contextual, para poder usarla deberemos abrir el panel Ortografia pulsando F7, que explicaremos un
poco mas adelante.

- Agregar al diccionario. Afiade la palabra subrayada al diccionario personalizado y no la volvera a
mostrar subrayada.

Podemos agregar palabras al diccionario si estamos seguros de su existencia. Por ejemplo, términos
cientificos que no suelen estar contemplados.

O bien, por motivos practicos. Si utilizamos constantemente el nombre de nuestra empresa (aulaClic) y
siempre presenta problemas, lo mds practico es incluirlo en el diccionario, para no tener que omitirlo en
cada uno de los documentos.

@ Gramatica. En nuestro ejemplo la palabra sugerida frente al error gramatical es Este, con lo que la
frase quedaria "Este autobus ... "

Ekta autobis de jugete se ha roto.

Este I},
Cmitir una vez

E} GGramatica...

Hipervinculo...

G e

Muevo comentario

Vemos que ofrece la opcidon Omitir una vez, con el significado que ya hemos visto, y la opcidon Gramatica
... que abre el panel de gramatica que veremos a continuacion.

Tener activada la opcion de revisar mientras se escribe puede causar que, en documentos extensos, la
carga del documento resulte lenta. Esto se debe a que, al abrir el archivo, se revisara automaticamente
todo su contenido. Si utilizamos Word fundamentalmente en archivos extensos o para revisar y
visualizar lo que han escrito otras personas, no nos interesara tener activa la correccién. En ese caso, te
recomendamos que la desactives.

5.2. FORZAR LA REVISION. PANELES.

Si no queremos ir cambiando cada una de las palabras manualmente, podemos recurrir a forzar la
revision una vez hayamos terminado de escribir. Lo haremos desde la pestafia Revisar > grupo Revision >
opcién Ortografia y gramatica, o bien pulsando la tecla F7.
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Word comenzara a efectuar la revisidn ortografica y cuando encuentre un posible error se detendra y lo
mostrara en el panel Ortografia o en el panel Gramatica para que escojamos la opcidn mas correcta, de
forma similar a como acabamos de ver con el menu contextual, la diferencia es que en el panel hay mas
opciones disponibles.

@ Veamos cémo funciona:

Panel ortografia.

S NN L VW W TV
mbios Comparar COneMote ~
Ortografia M

jugete

Omitir Omitir todo Agregar

juguete
jubete
juguetee

Cambiar Cambiar todo

juguete
I} 1. Objeto destinade al juego de los nifios.
2, Diche burlesco o gracioso.

Ver mas...

Definiciones de Definitions.net

hd Espafiol (Espafia) =

P P, g P, AP i PP P i P Py o e T
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En la parte superior del panel vemos el titulo del panel: Gramatica. A continuacidn aparece la palabra
causante del error, en nuestro ejemplo, jugete.

En la siguiente linea vemos los botones Omitir, Omitir todo y Agregar (al diccionario). El significado es el
mismo que hemos visto en el menu contextual.

Debajo tenemos una zona que contiene una lista con las palabras mas parecidas que ha encontrado
Word en sus diccionarios. En muchos casos, como en este, dentro de esta lista se encontrara la palabra
correcta (juguete). En este caso el error era que faltaba la u.

Para cambiar la palabra errénea por la sugerida Unicamente debemos cercionarnos de que esté
seleccionada la que deseamos aplicar y pulsar uno de los dos botones siguientes Cambiar o Cambiar
todo. La mayoria de veces la primera opcion sera la correcta, de modo que ni siquiera tendremos que
molestarnos en seleccionar la palabra.



Cambiar. Cambia sélo el error en la posicidon del documento que estamos viendo, es decir, corrige el
error una vez.

Cambiar todo. Cambia el error a lo largo de todo el documento que estamos viendo, es decir, corrige el
error todas las veces que se haya producaido.

Mads abajo aparece el icono de un altavoz, al pulsarlo se oye una voz pronunciando la palabra.

A continuacion vermos definiciones de la palabra tomadas de la pagina web
http://spanish.definitions.net/

En la parte inferior nos informa del idioma que se esta utilizando en la correccion, en este caso, el
Espafiol (Espafia). Lo podemos cambiar haciendo clic en el triangulo de la derecha.

Hay mas elementos configurables en la revision ortografica y gramatical que puedes cambiar desde
botdn Archivo > Opciones y alli seleccionar el apartado Revisidn. Por ejemplo, cdmo desactivar la opcidn
de revisar mientras escribes que ya vimos en un tema basico.

Panel Gramatica.

aulatic > Compartir

0
B!

Gramatica =
Estas autobiis

Omitir

Este autobis

Cambiar

Concordancia entre determinante y
nombre

Los determinantes deben concordar en
génere y ndmero con €l sustantivo al que
acompafian.

» En lugar de: Un casa inmensa.
» Plantéese usar: Una casa inmensa.

= En lugar de: Este viveres son muy caros,
= Plantéese usar: Estos viveres son muy caros,

Espafiol (Espafia) v

T B T e T T

E B - + 00.85
Este panel tiene las mismas opciones que hemos visto en el menu contextual, podremos Omitir o

Cambiar, en la parte inferior del panel hay una explicacién sobre por qué Word lo ha considerado un
error.

@ Una vez finaliza la revisién de todo el documento, se muestra un mensaje de aviso como el siguiente:



Microsoft Word x

o Revisidn ortografica y gramatical completada.

Si modificamos el documento podremos revisarlo de nuevo y las omisiones realizadas se pasaran por
alto y volveran a identificarse como errores.

Ten presente que cada una de las correcciones realizadas se asumen como una accién en Word, y por lo
tanto son susceptibles de ser deshechas con el botdn Deshacer o las teclas CTRL+Z. Por ello, si te
equivocas en alguna correccion, no te preocupes, puedes cerrar el cuadro y deshacer la accion, para
luego proseguir con la revision.

5.3. AUTOCORRECCION

Mediante la autocorreccién Word puede corregir algunos errores obvios sin previo aviso y nos ofrece la
posibilidad de realizar nuestras propias correcciones.

Por ejemplo, si detecta que escribes o once, lo cambiard automaticamente por u once. O bien, si detecta
que empiezas una frase con minuscula, la cambiara por mayuscula.

Esta herramienta es un arma de doble filo y como todo, presenta ventajas y desventajas:

- Por una parte es una forma cémoda de automatizar la correccién en errores que solemos cometer
frecuentemente.

- Pero por otra hay que ir con cuidado porque en ocasiones Word cambiarad automaticamente una
palabra sin que nos demos cuenta y es posible que no nos interese en algun caso en concreto. Por eso
no recomendamos automatizar demasiado los errores, porque puede ocurrir que al final no tengamos
apenas control de lo que estemos escribiendo.

Para tener un mayor control de las correcciones que Word hace de forma automatizada, lo ideal es
mirar la pantalla a la vez que escribimos para detectarlas a tiempo y no fijar la vista en el teclado. Si te
falta practica para ello, es posible que te interese desactivar esta opcién de correccion.

Sea como sea, lo mejor es configurar la autocorreccién seglin nuestros intereses. Para hacerlo:
Elegir la pestafia Archivo > Opciones.

Aparecerd un cuadro de didlogo. Alli seleccionar en el menu de la izquierda, Revision.

Hacer clic en el botén Opciones de Autocorreccion....

Aparecerd un cuadro de didlogo como este, vamos a ver las posibilidades mas interesantes.



Autocorreccién: Espafiol (Espafia) ? >

Autoformato mientras escribe Autoformato Acciones
Autocorreccian Autocorreccion matematica

Mostrar los botones de las opciones de Autocorreccion

Corregir DOs Maydsculas SEguidas Excepciones...
Poner en maydscula la primera letra de una oracion

Paner en maydscula la primera letra de celdas de tablas

Poner en maydscula los nombres de dias

Corregir el uso accidental de bLOO mAYUs

Reemplazar texto mientras escribe

Reemplazar: Caom: Texto sin formato Texto con formato

€
r =
{tm] ™
, icuanto , icuanto
. :a donde , :a donde ]

Usar automaticamente las sugerencias del corrector ortografico

‘aCorregir DOs MAyusculas SEguidas. Si activamos esta casilla cuando aparezcan dos mayusculas
seguidas al principio de una palabra Word sustituira la segunda mayuscula por una minuscula.

Por ejemplo: Corregir DOs MAyUsculas SEguidas se corregiria a: Corregir Dos Mayusculas Seguidas.

@ poner en mayuscula la primera letra de una oracion. Pone en mayuscula la primera letra después de
un signo de puntuacidn que indique el final de una oracién, como por ejemplo un punto, un final de
interrogacion, etc.

@ poner en mayuscula la primera letra de celdas de tablas. Cuando hay texto en una celda hace que
empiece por mayuscula.

@ poner en mayuscula los nombres de dias. Pone en mayuscula los nombres de los dias de la semana.

'aCorregir el uso accidental de bLOQ mAYUS. Cuando encuentra una palabra con la primera letra en
minuscula y las siguientes en mayusculas la cambia por la primera en mayuscula y las siguientes en
minusculas y desactiva el bloqueo de mayusculas.

9 Reemplazar texto mientras escribe. Al activar esta casilla sustituye las palabras de la columna
Reemplazar por las palabras de la columna Con. De esta forma se pueden corregir errores como los que
vemos en la imagen. Por ejemplo, si la palabra cuanto va detras de una exclamacién va siempre con
tilde.

Si queremos podemos Agregar o Eliminar algunas de estas sustituciones.

- Para reemplazar algln término por otro, insertarlos en las cajas de texto disponibles sobre el listado y
pulsar Agregar.



- Para eliminarlo, seleccionarlo en el listado y pulsar Eliminar.

Por ejemplo, podriamos agregar que cada vez que encuentre las siglas O.N.U. las reemplace por
Organizacion de las Naciones Unidas.

@ También tenemos disponible el botdn Excepciones... que nos permite especificar unas excepciones a
algunas opciones de Autocorreccion.

Excepciones de Autocorreccin ? X

Letra inicial ~ MAydsculas IMiciales  Otras correcciones

Mo poner maydsculas después de:

a. ~

a

apdo.

aux,

avd.

avda.

ayte.

ayto. hd

Agregar automaticamente palabras a la lista

Por ejemplo, podemos especificar No poner mayusculas después de determinadas palabras,
agregandolas a una lista para evitar que en esos casos se aplique la regla, como podemos ver en la
imagen.

Tenemos otras dos pestafias para asignar excepciones en otros casos.

5.4. MAS FUNCIONES DE REVISION. SINONIMOS Y TRADUCCION

Ademas de la correccidn de textos, Word consigue facilitar nuestro trabajo a la hora de la redaccién y
ayudarnos a crear documentos de bien elaborados. Para ello, nos ofrece los sindnimos, la traduccion y
una serie de fuentes de informacidn y consulta.

Pueden resultar muy utiles, especialmente si disponemos de conexidn a internet, ya que en tal caso
también podremos consultar contenidos de la red directamente en Word.

UNIDAD 6. FORMATO DEL DOCUMENTO

Cuando hablamos del formato de un documento nos estamos refiriendo a las cuestiones que tienen que
ver con su aspecto, con la forma de presentarlo. El contenido en si seguira siendo el mismo.

La presentacion del documento es importante. No sélo por elegancia, sino también para facilitar y
motivar su lectura. Afortunadamente, Word facilita mucho esta tarea y con poco trabajo se consiguen
resultados espectaculares.

En esta unidad veremos las herramientas que nos ayudaran a dar cierto disefio, de las mas generales a
las mas especificas:

Aprenderemos a aplicar un tema.
Luego a incluir una portada y cambiar el color de pagina.

A modificar el formato del texto.



Y también el de los parrafos.

Ademas, veremos cdmo utilizar las tabulaciones para mejorar la maquetacion del documento y cémo
copiar el formato de un texto a otro.

6.1. LOS TEMAS

Al utilizar los temas es cuando nos percatamos de la importancia y utilidad de los estilos, que
introdujimos en el tema 3 de edicidn basica.

Como recordaras, al definir cada texto con un estilo desde la pestaia Insertar > grupo Estilos, indicamos
a Word qué parte es un titulo, qué parte un subtitulo y cudl es el parrafo que compone el cuerpo, entro
otros elementos. Es decir, a través de la aplicacidn de estilos, definimos la estructura del documento.

Un tema es la aplicacién de distintos formatos sobre cada uno de los estilos y elementos que componen
el documento. En un tema, por ejemplo, se define que todos los titulos seran de un determinado color,
con un determinado tamafio y una determinada tipografia. Y asi con todos los estilos. De este modo que
no importa lo extenso que sea el documento, porque si hemos aplicado correctamente los estilos se
cambiard su formato por completo con un unico clic.

Existen varios temas predeterminados, puedes aplicarlos desde la pestafia Disefio > grupo Formato del
documento > opcién Temas.
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Restablecer tema de plantilla
|'|f| Buscar temas...

'!_‘E Guardar tema actual...

Por defecto se utiliza el tema Office, pero ya ves que dispones de una larga lista de opciones (observa
que puedes ver mas bajando la barra de desplazamiento).

@ Ademds, si no hay ninguno que se ajuste a tu gusto, puedes crear temas personalizados.

La forma de hacerlo es sencilla, debemos elegir el tema que mas se aproxime a lo que buscamos, y
utilizar los botones Colores, Fuentes y Efectos que hay a la derecha del botén Temas.

Desde dichos botones aparecen listadas las combinaciones ya utilizadas en otros temas. De este modo,
podriamos, por ejemplo, dejar seleccionado el tema principal Office, pero afiadirle la combinacién de



colores del tema Faceta, la combinacion de fuentes del tema Organico y los efectos del tema Circuito.
Con esta mezcla habriamos creado un nuevo tema que podriamos conservar para futuros proyectos
pulsando el botdn Guardar tema actual....

¢Y por qué debemos coger combinaciones de temas ya existentes en vez de especificarlos nosotros?
La respuesta es sencilla: para simplificar.

6.2. LA PORTADA

En ocasiones el tipo de documentos que realizamos necesitan de una portada: proyectos,
memorandums, informes... Word 2016 facilita mucho esta tarea, ya que pone a nuestra disposicion una
serie de portadas predefinidas.

Para incluir una portada debemos ir a la pestafia Insertar > grupo Pdaginas > opcion Portada.
E Portada -

Se desplegara un menu con varios disefios. Haciendo clic en uno de ellos se insertara una nueva pagina
al principio del documento con el aspecto elegido.

Integrado

e [Afio

duamnio

TESCRRIAEL TITUAD 6L
DOCUMERTE

Anual Austero

Austin Con bandas Conservador -
@ Mas portadas de Office.com 3
|_:-;< Quitar portada actual

La portada suele incluir cuadros que deben rellenarse con los datos adecuados, como el titulo, el
subtitulo, la fecha o el nombre del autor. De entrada, estos campos se muestran con texto entre
corchetes: [Escribir el titulo ...]. Al hacer clic sobre él se muestra un cuadro de edicion, donde hay que
indicar el nuevo texto.



[Escribir el titulo del
documento]

[Escribir el subtitulo del documento]
[Selecciona fechal

usurial

Ten presente que las portadas, al igual que el resto del documento, se ven influenciadas por el tema
aplicado al documento. Es decir, que el aspecto variara ligeramente para adaptarse a los colores y
fuentes del tema en cuestidon y asi dar un aspecto al conjunto mas homogéneo.

6.3. CAMBIAR EL FONDO DE PAGINA

Otro detalle que nos ayudara con los ultimos retoques del documento es cambiar el fondo de las
paginas.

Por defecto las paginas se muestran blancas, porque es el color mas normal del papel de impresion y
por tanto dejarlo asi supone un menor gasto de tinta en la impresion.

Pero si queremos dar color a las paginas, podemos hacerlo desde la pestaia Disefio > grupo Fondo de
pagina.

L
EN
Marca de Color de Bordes

agua r pagina ~ de pagina
Fondo de-pagina

Encontraremos tres herramientas que nos permitirdn cambiar el fondo de todas las paginas a la vez:

@ Marca de agua. Normalmente es un texto que se ve al fondo de la pagina, por ejemplo Confidencial,
No copiar, Borrador, Ejemplo y Urgente. Al hacer clic se desplegara el menu siguiente que te permitira
elegir el que quieras del listado:
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Marca de Colorde Bordes
agua=* pagina = de pagina '

Confidencial
CONFIDEMNCIAL 1 COMFIDEMNCIAL 2 MO COPIAR1
NO COPIAR 2 -
@ Mas marcas de agua de Office.com 2

[F] Marcas de agua personalizadas...

& Quitar marca de agua

Para quitar la marca de agua de un documento deberas pulsar la opcidon Quitar marca de agua.

@ Color de pagina. Al hacer clic, un menu te permite elegir el color en una paleta de colores.

Lorems ipeemn

Colores del tema

Colores estandar
HE EEEEN

D Sin color

Mas colores..,

Efectos de relleno...

2 o e . —

Para recuperar el color blanco, elige la opcidn Sin color. Y si no encuentras el que quieres en la paleta,
pulsa Mas colores.... También puedes crear fondos mas complejos, que no sean simplemente de un

color sino que utilicen degradados, texturas y tramas.

@ Bordes de pagina. Al pulsar esta opcidn se abre un cuadro de didlogo como el siguiente:



Bordes y sombreado ? it

Bordes Borde de pagina  Sombreado

Walor: Estilo: Wista previa
. - A Haga clic en uno de los
MNinguno diagramas de la izquierda o
use los botones para aplicar
bordes
D Cuadra | | mmmmmmmmmmmmmmmme—ee-
I:l Sombra | | _____________
e v
g -
Caolor
Automatico 0
3" Personalizado Ancho:
¥ pto
Aplicar a:
Arte: Todao el documenta ~
(ningunao) V

Opciones...

La forma de aplicar el borde es ir escogiendo las opciones de izquierda a derecha.

Primero selecciona el valor para el borde: Ninguno, Cuadro, Sombra, 3D o Personalizado. El cuadro
seleccionado es el que estd enmarcado en azul.

Luego, selecciona el estilo de linea que quieres aplicar.
Si eliges un Estilo de linea, podras especificar su color y ancho.

En cambio, si escoges un Arte, el borde serd un motivo realizado por una consecuencia de dibujos. Por lo
tanto sélo podras establecer un ancho, y en algunos casos el color (cuando el programa lo permita)
porque el color y forma son caracteristicas propias del dibujo.

Por ultimo, elige en la vista previa qué bordes quieres aplicar. De forma predeterminada se muestran
bordes en los cuatro lados, pero activando y desactivando los botones que hay a su lado podras decidir
cuales mostrar. También podras decidir qué dmbito de aplicacidén tendran: todo el documento, sélo la



primera pagina, todas excepto la primera...

Aplicar a:
Todo el documento @

Esta seccidn
Esta seccidn - Sdlo |a primera pagina
Esta seccion - Todas excepto primera pag.

Estas tres opciones: marga de agua, color de fondo y bordes, son compatibles. Podras utilizar las tres a
la vez en un mismo documento, pero ten en cuenta que la marca de agua suele tener un color muy claro
y es posible que no se aprecie con segun qué colores de fondo

6.4. LA FUENTE

Cuando hablamos de fuente nos referimos a la forma en que se representan cada una de las letras,
numeros y signos de puntuacidn que se escriben como texto.

Como hemos visto se puede dar un estilo diferente a las fuentes del documento a través de los temas y
estilos. Pero en este apartado aprenderemos a realizar estos cambios de forma manual y precisa, para
poder, por ejemplo, aplicar un formato distinto a un texto en concreto.

En versiones mas antiguas de Word se utilizaban estas herramientas de forma exclusiva para formatear
todo el texto. Esto suponia mucho tiempo y esfuerzo para lograr un resultado profesional.
Afortunadamente con la posterior aparicidon de herramientas utiles que facilitan el trabajo, como los
estilos y los temas, éstas se pueden utilizar para perfeccionar y ajustar los estilos en casos mas

concretos.
Podemos modificar la fuente desde la pestafia Inicio > grupo Fuente.

Calibri (Cuerpc = 136 - A A Aa- A
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Fuente P

También aparecen las herramientas de formato automdticamente al seleccionar una palabra o frase.
Calibri (Cuerpc ~ (11 -| A" a7 & Ag-
F
R N e e
N K 5 %%~ A ~:—~:=~ Esdilos

Holkmigos.

Vamos a comentar las herramientas mds importantes de estos paneles.

@ Fuente

De forma comun, al hablar de cambiar la fuente o aplicar una fuente nos referiremos a elegir la
tipografia. En la imagen vemos que la tipografia de fuente actual es Calibri. Haciendo clic sobre el



pequeiio triangulo que hay a su derecha se despliega el listado de fuentes disponibles en nuestro
I |

Calibri Tl

Fuentes del tema =
Cambria (Trtulas) | _
Calibri (Cuerpa)|

Fuentes utilizadas recientemente
{} ingianatEc A5
Todas las fuentes

equipo. (} Adobe Arabic G Jl?qT

Observa que el propio nombre de la fuente esta representado en ese tipo de fuente, de forma que
podemos ver el aspecto que tiene antes de aplicarlo.

La lista se divide en tres zonas: Fuentes del tema, Fuentes utilizadas recientemente y Todas las fuentes.
Esto es asi para que el listado resulte mas practico y, si estas utilizando una fuente la encuentres
facilmente entre las primeras posiciones de la lista.

Podemos hacer clic en las flechas arriba y abajo de la barra de desplazamiento de la derecha para que
vayan apareciendo todos los tipos de letra disponibles, también podemos desplazar el botdn central
para movernos mas rapidamente.

Una vez hemos encontrado la fuente que buscamos basta con hacer clic sobre ella para aplicarla.

Si conoces el nombre no serd necesario que busques la fuente en la lista, puedes escribirlo directamente
en la caja de texto que contiene el nombre de la fuente actual, ya que se trata de un cuadro editable. A
medida que escribes el cuadro se va autorellenando con la fuente que cree que buscas, de modo que es
posible que al introducir Unicamente dos o tres letras, ya se muestre la que te interesa.

@ Tamaiio de la fuente

Calibri [Cuerpo} = 11« A A7

De forma parecida podemos cambiar el tamarfio de la fuente. Seleccionar el texto y hacer clic en el
triangulo para buscar el tamafo que deseemos, o escribirlo directamente en la caja de texto.

La unidad de medida es el punto (72 puntos = 1 pulgada = 2,54 cm), los tamafios mas utilizados son 10y
12 puntos.

- -
Junto al desplegable de tamafio de fuente veremos dos botones en forma de A A a gue también nos
permiten seleccionar el tamafio de fuente, pero esta vez de forma relativa. Cada uno de ellos tiene una



flecha triangular: el de la flecha hacia arriba aumenta el tamafio, y el que apunta hacia abajo lo
disminuye.

@ Efectos basicos
Existen herramientas de estilo que nos permiten realizar cambios sobre un texto.

N & 5§ - ahe x, ¥

Basta seleccionar el texto y hacer clic en el botdn correspondiente. Al activarse la opcidn se muestra el
fondo anaranjado. Para desactivarlo se sigue el mismo proceso. Como puedes apreciar en la imagen

: aulaClic

:aulaClic

: auladlic
:aulaclic

: alachs

raulagg.

N K 5 ~abe X, X°
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, se pueden activar varios a la vez: Ejemplo.

- N Negrita (teclas CTRL+B): Aumenta el grosor de la linea que dibuja los caracteres.

- & cursiva (teclas CTRL+1): Inclina el texto ligeramente hacia la derecha.

-8 - Subrayado (teclas CTRL+U): Dibuja una linea simple bajo el texto. Si pulsas la pequefia flecha

triangular de su derecha se despliega un menu que te permite cambiar el estilo de la linea, pudiendo
elegir entre lineas onduladas, discontinuas, dobles, gruesas, etc.

_ abe Tachado: Dibuja una linea sobre el texto.
- ¥: Subindice (teclas CTRL+ =): Reduce el tamafio del texto y lo sitia mas abajo que el resto del texto.

- X" Superindice (teclas CTRL+ +): Reduce el tamafio del texto v lo sittia mas arriba que el resto del texto.

Subindice y superindice son los Unicos estilos que no se pueden aplicar a la vez. Porque, obviamente, el
texto se posiciona arriba o abajo, pero no en ambos sitios a la vez.

En el apartado hemos visto las herramientas de fuente que hay visibles en la cinta, dentro de la ficha
Inicio. Pero existen otras herramientas que puedes utilizar en el cuadro de didlogo Fuente. También
puedes especificar qué fuente quieres que se utilice de forma predeterminada en todos los nuevos
documentos que crees.

6.5. CAMBIO MAYUSCULAS/MINUSCULAS

Aa

L
En la pestaia Inicio > grupo Fuente > opcidon Cambiar a mayusculas y mindsculas... podemos
desplegar un menu desde la pequefia flecha triangular que nos permite cambiar el formato de

mayusculas a minusculas en el texto seleccionado. Las opciones son:



Aa~ |
Tipo oracidgn.
mindscula
MAYUSCULAS
Poner en mayidsculas cada palabra

Alternar MAY /min

Tipo oracion. La primera letra después de cada punto en mayusculas el resto en minusculas.
minusculas. Todas las letras en minusculas.
MAYUSCULAS. Todas la letras en mayusculas.

Poner en mayusculas cada palabra. La primera letra de cada palabra en mayuscula y el resto de la
palabra en minusculas.

Alternar MAY/min. Cambia las mayusculas por minusculas y viceversa.

También podemos manejar las maytsculas mediante el teclado presionando MAYUS+F3, las palabras del
texto seleccionado cambian alternativamente a las tres formas: mayusculas, minusculas y tipo oracion.

6.6. COLOR Y EFECTOS DE TEXTO

vaE',?v AT

Para dar algo de color al texto, utilizamos las herramientas que también se pueden

aplicar a la vez. Estan en la pestaia Inicio > grupo Fuente y desde el menu contextual.

- A
@ Color de fuente: Es el color del texto. La linea que se dibuja bajo la letra A del icono es el color
que hay seleccionado actualmente. También dispone de una paleta de colores que se muestra al pulsar

B Automatico

Colores del tema

Colores estandar

[ ] EEENEN
Colores recientes
|

wy Mas colores...

. [ Degradado k
su correspondiente flecha.

Si no encuentras el color que deseas, puedes pulsar Mas colores... y seleccionarlo de la paleta mas
completa que se mostrara en un cuadro de didlogo.

Desde la opcion Degradado puedes desplegar un submenu que permite dar cierto efecto degradado al
texto. El degradado tendra en cuenta todo el texto, no cada una de las letras de forma independiente.



_ aby
@ “  Color de resaltado del texto: Al pulsar sobre este botdn el cursor cambiard y tomara la forma

de un rotulador de resaltado. Colorea el fondo del texto del color indicado, del mismo modo que

, _ aulaClic aulaClic 4
resaltariamos sobre una hoja de papel con un rotulador.

Para cambiar el color, pulsa la flecha de la derecha y selecciona cualquiera de la paleta de colores

Detener resaltado

disponibles.

Si lo que quieres es quitar el resaltado, selecciona el texto y pulsa Sin color. Para dejar el texto resaltado
pero dejar de utilizar el lapiz especial y recuperar el formato normal del cursor, pulsa Detener resaltado.

o Efectos de texto: Al pulsar sobre la flecha de efectos se despliega un menu con 20 formatos
predisefiados que incluyen sombreados, reflejos, letras con bordes de un color distinto al fondo, y
A-ly-4A- = = 1= O~

A

A

>
>

ﬂ Esquemna 3
&  Sombra 3
B Reflexion ,
A lluminado 3
123  Estilos de nlmero 3
ﬁ Ligaduras 3
abc Conjuntos de estilos 3

demads efectos.
Para eliminar un efecto aplicado, debemos elegir la opcién Borrar efectos de texto.

Si no te gusta ninguno de ellos, puedes utilizar las opciones que hay justo debajo para crear un efecto

personalizado.

6.7. WORDART

Con las opciones anteriores seriamos perfectamente capaces de crear un rétulo vistoso en nuestro
documento. Pero Word dispone de una herramienta que permite crear rétulos de forma sencilla,
escogiendo de entre los formatos predefinidos existentes: WordArt.



Para utilizarla, iremos a la pestafia Insertar > grupo Texto y pulsaremos el botéon WordArt.

A (=] Elementos rapidos - D? Linea de firma -
4 WordArt ~ [E% Fecha y hora
Cuadro de - [}1
tonto Letra capital = DDhjetu:u v
Texto

Se mostrard una lista con algunos modelos de letras. Lo Unico que deberemos hacer es hacer clic sobre
la que mds nos guste.

A WordArt -

A .

A continuacidon se mostrara un texto en el documento listo para ser modificado. Si hemos seleccionado
texto previamente no sera necesario teclearlo ya que aparecera ya escrito.

2 o 'E
:Espacio para el texto.

Recuerda que puedes retocar el texto con las herramientas de la pestaia Inicio para cambiar aspectos
como la fuente, el tamafio, el color o los estilos, tal y como lo harias con cualquier otro texto.

Sin embargo, los elementos WordArt no son exactamente texto, sino que estan a medio camino de ser
imagenes. Por ello, vemos que cuando lo tenemos seleccionado disponemos de las Herramientas de
dibujo, con una pestafia de Formato. Esto quiere decir que, por ejemplo, el corrector ortografico no
detectard un error en un texto WordArt, y también que el texto WordArt seguird las reglas de alineacion
de los gréficos.

En la parte izquierda hay un ancla que sirve para mover el texto de sitio, en la parte superior central estd
el icono para girar y en la parte derecha el icono para alinearlo con el texto que lo rodea.

6.8. FORMATO PARRAFO

Para cambiar las caracteristicas de formato de un parrafo, basta con seleccionarlo y modificar las
caracteristicas que queramos.

Los parrafos son unidades dentro del documento Word que tienen sus propias caracteristicas de
formato, pudiendo ser diferentes de un parrafo a otro. Otras unidades mdas amplias son las secciones,
que veremos mas adelante.



Las caracteristicas mas importante de formato de parrafo son la alineacion y la sangria, ambas estan
disponibles en la pestaia Inicio.
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Parrafo I
@ Alineacion.
Estos son los botones para fijar la alineacién. Hay cuatro tipos de alineacion:
Izquierda Centrada Derecha Justificada

Este parrafo tiene Este parrafo tiene Este parrafo tiene

. . ., . . ., . . ., Este parrafo tiene una
establecida alineacién establecida la alineacion ||establecida alineacién . o
o alineacion justificada.
izquierda. centrada. derecha.

Cuando hablamos de alinear un parrafo nos referimos, normalmente, a su alineacién respecto de los
mdrgenes de la pagina, pero también podemos alinear el texto respecto de los bordes de las celdas si el
texto se encuentra en una tabla. La forma de fijar los margenes de la pagina se vera en el capitulo
correspondiente.

Otra forma de definir la alineacidn del parrafo que se va a escribir es Escribir al Vuelo. Esta funcién
permite escribir en cualquier parte de la pagina directamente sin tener que insertar lineas en blanco.

@ sangria.

Aplicar una sangria a un pdrrafo es desplazar un poco el parrafo hacia la derecha o izquierda. Se realiza
3= o
— de la pestafia Inicio en el

il

seleccionando el parrafo y haciendo clic en uno de estos botones
grupo Parrafo, segin queramos desplazar hacia la izquierda o hacia la derecha.

Asi desplazamos el parrafo 1,25 cm. cada vez que hacemos clic en el botdn, pero también se puede
desplazar otro valor que deseemos.

@ Relacién entre saltos de pagina y parrafos.

Como sabes, al llegar al final de la pagina se produce un salto de pagina. Esto no supone ningun
problema, pero es posible que en un momento dado no quieras que un parrafo quede dividido en dos

paginas.

Para conseguir esto debemos activar la casilla Conservar lineas juntas que se encuentra en el cuadro de
didlogo Parrafo > pestafia Lineas y saltos de pdagina. En ocasiones nos interesara que Word divida una
palabra en dos lineas, o bien que dos palabras no sean separadas en distintas lineas.

6.9. LISTAS CON VINETAS Y NUMERADAS

En el grupo Parrafo de la pestafia Inicio también encontramos herramientas para crear listas.
s — 1— i1—
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Una lista no es mas que un conjunto de elementos ligeramente tabulados y precedidos por un simbolo,
dibujo o numero. Utilizaremos una lista numerada o por vifietas dependiendo de si los elementos
guardan o no un orden secuencial. Para aplicarlas, podemos:

Pulsar el correspondiente botdn y empezar a escribir cada uno de los elementos de la lista.
O bien seleccionar un texto ya existente y aplicar el estilo de lista.

Esta es la forma manual de crear listas, pero existe otra forma: dejar que Word la cree de forma
automatica.

Si empiezas a introducir elementos precedidos por un signo (como - o * ) Word entendera que quieres
introducir una lista de vifietas.

Si lo que haces es introducir elementos precedidos por letras o nimeros también creara una lista, en
este caso numérica.

Ten presente que se inserta un numero o vifieta por cada parrafo, es decir, a continuacion de la tecla
INTRO. Si quieres que dos elementos estén en la misma vifieta, deberas separarlos por un salto de linea,
pulsando MAYUS+INTRO en vez de INTRO.

El resultado sera el siguiente:

LISTA CON VINETAS:

*  Acejte
LISTA NUMERADA:
s Sal
* Pimienta 1. Salar y pimentarla carne.
* (Carne: 2. Asar.
Hamburguesas 3. Echar unchorrito de aceite.
Lomo 4, Servir.
Costillas Decorar previamente el plato.

Si quieres que un elemento de la lista numérica no empiece por 1 o no siga la secuencia, utiliza la opcidon
Establecer valor de numeracién del submenu que despliega su correspondiente flecha.

@ Una vez hemos completado la lista y queremos continuar con un pdrrafo normal, hay que pulsar de
nuevo la tecla INTRO después del ultimo elemento, es decir, hay que pulsar dos veces la tecla INTRO.

@ Una caracteristica de los elementos de una lista es que se pueden ordenar alfabéticamente. Lo

A
haremos seleccionandolos y pulsando el botén Ordenar i‘l’ gue se encuentra también en la pestana
Inicio, junto a los botones de lista. En el cuadro de didlogo lo Unico que debemos hacer es escoger si
gueremos una ordenacién ascendente o descendente y aceptar.

@ Al pulsar el botén Aumentar sangria antes de introducir un nuevo elemento indicamos que este esta
un nivel inferior que el anterior, es decir, indicamos una dependencia. Esto da lugar a las listas
multinivel. Las listas multinivel pueden ser tanto de vifietas como numéricas.



LISTA MULTINIVEL:

% Verduras
# Ensaladas.
# Verdurassalteadas.
# Carnes
#  Frituras.
* Carnea la plancha.
# (Carne asada.

También encontraras la opcién Cambiar nivel de lista en cada uno de los botones de lista
— 1i— 1—
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i i~ si despliegas su submenu pulsando la flecha triangular que hay a la derecha de cada
uno de ellos.

@para elegir el estilo de lista, lo Unico que hay que hacer es desplegar la flecha triangular situada a la
derecha de cada uno de los botones.
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_,& X B Lista actual
Virietas usadas recientemente j;; n .
Forfiiatos de nimero usados recientemente -
>
3.
R e Biblioteca de listas
Biblioteca de vinetas Biblioteca de numeracién
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Vini s de documento Formatos de nimeros de documentos Listas en documentos actuales
1. a * e
® O 2 b > 1.4 Titulo 2
3 N . 1.1.1 Tt
==  Cambiar nivel de lista F |l & Cambiar nivel de lista » | <= Cambiar nivel de lista
Qefinir nueva \FiﬁEtE... Definir nuevo formato de ndmero... Definir nueva lista multinivel...
§£ Establecer valor de numeracion.., Definir nuevo estilo de lista...

Podras escoger entre varios modelos, pulsando directamente sobre la pequefia muestra del menu que
se despliega. También puedes crear un estilo de lista personalizado pulsando Definir nueva vifieta,
Definir nuevo formato de nimero o Definir nueva lista multinivel.

Si no queremos que se creen lista de forma automatica podemos hacerlo desde Archivo Opciones
Revisidon Opciones de autocorreccion

Listas automaticas con vifietas y Listas automaticas con nimeros.

6.10. TABULACIONES

Las tabulaciones son posiciones fijas a las cuales se desplaza el cursor cuando pulsamos la tecla de

tabulacién TAB, como ves en esta imagen.



Cuando necesitamos insertar texto en columnas o tablas pueden ser muy utiles las tabulaciones. Word
2016 tiene por defecto definidas tabulaciones cada 1,25 cm. Pero se pueden establecer tabulaciones en
las posiciones que deseemos. Ademds podemos definir la alineacion para cada tabulacion.

Vamos a ver como establecer tabulaciones utilizando la regla horizontal. Tener en cuenta que las
tabulaciones afectan solo al parrafo en el que se definen. Para establecer cada tabulacidn repetir estos
dos pasos:

Nota: Si no se muestra la regla, recuerda que para activarla debes ir a la pestafia Vista > grupo Mostar >
opcién Regla.

1. Hacer clic en el extremo izquierdo de la regla horizontal para seleccionar la alineaciéon de la tabulacién
que vamos a insertar. Por cada clic que hagamos irdn apareciendo rotativamente diferentes iconos que
corresponden a las siguientes alineaciones: izquierda, centrada, derecha, decimal, barra de
tabulaciones, sangria de primera linea y sangria francesa.

2. Colocar el cursor en la regla horizontal en la posicion en la que deseemos establecer la tabulaciéon y
hacer clic, veremos como se inserta el icono con la tabulacion seleccionada.

Si queremos modificar la posicién de una tabulacién basta colocar el cursor en el icono de esa
tabulacidn y hacer clic y arrastrarlo a la nueva posicion.
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Tabulaciones @&L
Tabulaciones predeterminadas:
1,25am =
i | Tabulaciones que desea borrar:
@ Izquierda Centrada Derecha
Dedmal Barra
Relleno
@ 1 Ninguno 2 rl=—
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[ Fgar ][ Elminar ][Elinhar;udes]
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Por ejemplo, en la regla de la imagen se han establecido las siguientes tabulaciones:
Izquierda en la posicién 2,5

Centrada en la posicion 4,7

Derecha en la posicion 6,7

Barra de tabulaciones en la posicion 8,2

Decimal en la posicién 9,2

También podemos hacer doble clic sobre una de las marcas de tabulacién de la regla horizontal para que
aparezca el cuadro de didlogo de tabulaciones que vemos en la imagen de la derecha donde podemos
fijar todas las tabulaciones de una vez o eliminarlas.



Teniendo en cuenta que la escala varia un poco las proporciones quedaria una tabla parecida a la que
vemos en la imagen inferior.

Citrico_____.Tipo _ Origen . .| £/Kg
Maranja MNavelate  C.V. 0.34
Liman Primofiori Cv 0.35
Limdn Vema Com\ 0.43

Observar la alineacion de cada tabulacion: la columna de citricos esta alineada a la izquierda, la de tipo
al centro y la de origen a la derecha. Luego vemos la barra de tabulacién vertical y la alineacion decimal.

LA SANGRIA Y LAS TABULACIONES

Vamos a usar la regla de que dispone Word, y que veis arriba. Presenta esta apariencia:

Lo primero que vamos a hacer es abrir un nuevo documento, para lo cual

H .J |
como sabéis sdlo tendremos que picar arriba sobre = " y veremos que inmediatamente tenemos el
documento abierto y en blanco. Cuando termines las siguientes practicas y ejercicios, guardaremos este

documento con el nombre de “tabulaciones”.

Ahora tendremos que indicarle a Word dénde queremos que nos empiece una nueva linea cada vez que
pulsemos la tecla <Intro>. Para ello, usaremos la

opcién “sangria de primera linea” que es esta: ©  an:y veremos que picando sobre ella con el
botdn izquierdo del ratdén y sin soltar éste, podemos moverla a voluntad a derecha o izquierda (siempre
gue mantengamos pulsado el botdn izquierdo), asi que lo desplazo hacia la derecha hasta el sitio que
queramos, yo lo dejo asi:

d Lt R Y =) | A

g I‘e'l'1jl'2

Lo que le indica a Word que cada vez que haya un punto y aparte, la siguiente linea empezara justo
debajo del indicador que vemos.-Hagamos una prueba escribiendo un primer parrafo y dando <Intro>
para ver si se cumple:



Voy a escribir esta linea de texto, y ahora doy un punto y aparte y <Return>.
Veis como efectivamente, cada vez que hay un punto y aparte, se cumple pero

si seguimos escribiendo ya comprobais que la linea empieza a la izquierda del todo.
Otro punto aparte, y nuevamente correctol

Otra cosa que podemos hacer es cambiar el margen izquierdo, bien para todo el documento o bien a
partir de un sitio determinado. Yo voy a decirle que a partir del ultimo parrafo que acabo de escribir,
cambie el margen, y lo indico en: lo mismo que antes, es decir, picar y sin soltar

ﬁ lo muevo a donde

quiera marcar el margen, por ejemplo yo lo hago asi:

A partir de entonces, lo que teclee aparecerad asi:

Voy a escribir esta linea de texto, y ahora doy un punto y aparte y <Return>.
Veis como efectivamente, cada vez que hay un punto y aparte, se cumple pero
si seguimos escribiendo ya comprobais que la linea empicza a la izquierda del todo.
Otro punto aparte, y nuevamente correcto
Este es ¢l nuevo ejemplo de cémo se cambia el margen a la izquierda
mediante ¢l referido botén, ya veis que ahora empieza justo donde le dije]

Y asi podriamos hacer para diversas partes del documento, y lo mismo para el botdn de la derecha que
tiene el mismo aspecto, que es para controlar el margen a la derechay funciona igual.

Imaginaos ahora que no os gusta como queda lo de arriba con dos margenes a la izquierda distintos, y lo
que queréis es que todo tenga un margen igual y la sangria de primera linea tal como est3, asi que para
lograrlo, lo primero que tendremos que hacer es seleccionar todo el texto (ya sabéis, boton
izquierdo y sin soltar vais seleccionando hasta que quede como veis):



‘oy a escribir esta linea de texto, y ahora doy un punto y aparte y <Return>.
/eis como efectivamente, cada vez que hay un punto y aparte, se cumple pero
s1 seguimos escribiendo ya comprobais que la linea empieza a la izquierda del todo.
Otro punto aparte, y nuevamente correcto
Este es ¢l nuevo ejemplo de cémo se cambia ¢l margen a la izquierda
mediante ¢l referido botén.

Y a continuacién, movemos el botén de la regla hasta la izquierda donde queramos para que quede asi:

foy a escribir
Jeis como efe
eguimos escribiend
Otro punto ap
Este es el nue
imediante ¢l referido b

S

Ya tenemos todo el texto con igual margen izquierdo y

con igual sangria de primera linea.

TABULACIONES

También se pueden indicar en el documento diversos saltos o Tabulaciones,

L
lo que se consigue a través del botdn a la izquierda de dicha regla: I el cual, si le picas varias
veces, te va presentando diversos aspectos:

[a]

éste: que es de “tabulacién centrada”;

4]

éste:I de “tabulacién derecha”,

(]

o bien este otro: I para “tabulacién decimal” y otros cuantos que debéis ver vosotros, y
ademads colocando el puntero del ratén encima os indica lo que es.

Bien, vamos a colocar el primero de ellos en tres sitios de la regla por ejemplo:

e = R oY Dy 2 [ 5T VB 2 L UH

é-u-gv|-3-L-4-|-5-|-5-:,;?-|-3-|v9-:-.10-|




Para lo cual, sélo he tenido que haberlo seleccionado antes para que aparezca:

IF y luego colocar el puntero del ratén en los 3 sitios de la regla y hacer un clic cada vez; y éipara
qué va a servir esto?, pues para que a partir de aqui, cada vez que piques en la tecla tabulacién
(sabes que es la que esta a la izquierda del teclado hacia la mitad y tiene dos flechas una a
izquierda y otra a la derecha), el texto que escribas comience en cada “salto” que le has indicado:

s

Este es el nuevo ejemplo de cé6mo se cambia el margen a la izquierda
ite el referido botén.
Salto 1 salto2 salto3
Salto4d salto5 salto6

Ya podéis observar como doy a tecla <Tab> y escribo “Salto 1”, doy otra vez

<Tab> y tecleo “salto2”, de nuevo <Tab> y escribo “salto3”, y ahora doy <Intro>y de nuevo
<Tab> y escribo “Salto4”...etc.

Esto es muy util cuando hay que hacer varias columnas que empiecen todas en el mismo sitio (una
factura, una lista de productos, etc.) Si en un momento determinado queréis quitar esos saltos y seguir
el documento sin ellos, pues para quitar cada uno, solo tienes que picarlo y sin soltar el boton del ratén
desplazas el indicador fuera de la regla y lo sueltas, verds cdmo entonces desaparece; asi para cada uno
de ellos.

6.11. COPIAR FORMATO

¥
En la pestaiia Inicio > grupo Portapapeles, tenemos disponible el icono para Copiar formato . Este
icono permite copiar las caracteristicas de formato de un texto para aplicarlas a otros textos. Podemos
copiarlo una o varias veces:

Una vez: Hacer clic sobre la palabra de la cual queremos copiar el formato, ir a la barra de herramientas
'
y hacer clic en Copiar formato , el cursor tomara la forma de brocha, colocarlo sobre la palabra en

la que queremos copiar el formato, y hacer clic sobre ella.

Varias: Hacer clic sobre la palabra de la cual queremos copiar el formato, hacer doble clic en Copiar
¥
formato , el cursor tomara la forma de brocha, a continuacion hacer clic sobre tantas palabras

como se desee, y para acabar volver a hacer clic en el icono de copiar formato.

En ambos casos, si queremos copiar el formato sobre un conjunto de palabras o lineas, una vez el cursor
tome la forma de brocha, seleccionar las palabras o lineas y el nuevo formato se copiara sobre ellas.
Copiar formato, copia tanto el formato caracter como el formato parrafo.

UNIDAD 7. ESTILOS

7.1. INTRODUCCION

Los estilos sirven para para dar formato al texto mas facilmente. Al aplicar un estilo podemos dar varios
formatos a la vez con un sélo clic. Por ejemplo, un estilo puede incluir caracteristicas del formato fuente
(negrita, tipo, color y tamanio fuente, ...) y también del formato parrafo (alineacion, sangria, ...). Word ya



tiene predefinidos unos estilos que nos seran suficientes en muchos casos, pero también podemos
definir nuestros propios estilos personalizados.

La otra funcidn de los estilos es indicar a cada elemento del texto cual es su funcion en el mismo (o cual
es su naturaleza). Por ejemplo, existe el estilo Titulo 1, y el estilo Titulo 2. Los nimeros no son simples
formas de diferenciar uno de otro, sino que denotan una jerarquia. El Titulo 1 sera el titulo principal, y el
Titulo 2 serd un titulo situado a un nivel inferior. Por lo tanto, no irlamos desencaminados si decimos
que los estilos ayudan a definir la estructura del documento.

Los estilos estan disponibles desde dos sitios, la cinta de opciones y el panel de estilos:

@ En la pestaiia Inicio > grupo Estilos de la cinta de opciones .

AaBbCeDc AaBbcede AaBbC( AaBbcel AdDB -

TMormal = TS5inespa..  Titulol Titule 2 Puesto =

-

Estilos P

Utiliza los botones arriba y abajo del lateral derecho, y el desplegable = para ver todos los estilos
disponibles y mas opciones (Crear estilo, Borrar formato y Aplicar estilos)

@ También puedes realizar funciones parecidas desde el Panel de estilos que se abre haciendo clic en el
botdn del extremo derecho inferior del grupo Estilos o pulsando la combinacién de teclas
CTRL+ALT+MAYUS+S.

AaB| aassbcer

Puesto Subtitule |=

T
La principal diferencia con el grupo Estilos de la cinta de opciones, es que podemos elegir entre mostrar
0 no mostrar una vista previa de su formato mediante la casilla inferior Mostrar vista previa.



Estilos ~ x | Estilos v X

Borrar todo
Borrar todo

| aulaClic azul 1T|
anlaClic azul T azull a
center T
azull C3 marroni a
Normal T
center T
tit-11 a
marronl a tit-2 T
tit-21 a
Lo E I} valares1 a
: verded a
tit-11 a
Sin espaciada T
tit-2 T Titulo 1 a
Titulo 2 a
it- a
tit-21 Titulo 3 Ta
valores1 a Titulo L]
Subtitulo Ta
+/| Mostrar vista previa Maostrar vista previa
Deshabilitar estilos vinculados Deshabilitar estilos vinculados
) (28] 2 Opciones... | (28] A Optiones...

Otra diferencia es que podemos elegir qué estilos se muestran (recomendados, en uso, todos, ...) desde
el enlace Opciones...

Iremos viendo mas opciones del panel de estilos a lo largo del tema.

7.2. APLICAR Y QUITAR ESTILOS

Por defecto, al escribir, aplicamos el estilo Normal, pero basta con hacer clic sobre cualquier otro estilo
para empezar a aplicarlo al texto que introduzcamos a continuacién. También podemos aplicar un estilo
determinado a un texto ya escrito. Para ello, deberds seleccionarlo y pulsar sobre el estilo que desees.

Cuando observamos los estilos disponibles, vemos que hay uno para cada elemento del documento:
Titulo, Subtitulo, Cita, Enfasis, Referencia, etc. Es importante que no los escojas por motivos estéticos,
sino por ser la etiqueta mas adecuada para el tipo de texto. El aspecto del formato se puede modificar,
asi que no debemos preocuparnos por él. Sin embargo, a nivel estructural supone muchas ventajas
escogerlos en funcién de la verdadera naturaleza del texto.

@ Borrar formato

Para cambiar un determinado texto a un estilo normal, podrias seleccionarlo y aplicar el primer estilo
llamado Normal. Pero, en ocasiones, dependiendo de los formatos manuales que hayas especificado, al
aplicar el estilo Normal, no desaparecen. En ese caso, hay que seleccionar el texto en cuestion, y pulsar

.
en el icono borrar formato del grupo Fuente, o también, desplegar el menu que muestra todos los
estilos y pulsar Borrar formato.



AaBbCeDe  AaBbceDe AaBbC¢ AsBhCcl
TMormal | T5in espa... Titulo 1 Titulo 2

AQB| assbcer agsbeenc aasbCCD:

Puesto Subtitulo  Enfasis sutil Enfasis

¢ AaBbCcDc¢ AacBbCcDt
Enfasis int... Textoen.. Cita Cita desta...

AABBCCDC AABBCCDL AaBbCcDt AaBbCeDe

Referenci... Referenci... Titulo del ... T Parrafo..
A4 Crear un estilo
29 Borrar formato L\\)

4, Aplicar estilos...

También dispones de la opcidn Borrar todo en el panel de Estilos, que funciona exactamente igual.

7.3. APARIENCIA DE LOS ESTILOS

Una vez tenemos todo el documento acabado podemos cambiar su aspecto global modificando los
estilos que lo componen, uno a uno, o de forma mucho mas rapida utilizando los temas y los conjuntos
de estilos integrados. En ambos casos conviene revisar bien el documento para ver los cambios
efectuados.

@ Los estilos estan relacionados con el tema aplicado. Si aplicamos un tema distinto al documento, se
cambiard automaticamente el formato de los estilos. De esta forma, lograremos un cambio radical de la
imagen del documento con tan sélo un clic, como vimos en la unidad anterior.

Si pulsamos los botones Colores y Fuentes podremos combinar distintas configuraciones de colores y
fuentes que estaran definidos en los Temas de que dispongamos.

B A

Colores Fuentes

- -

@ Desde la pestafia Disefio puedes acceder a un Conjunto de estilos integrados. Al hacer clic en un
conjunto de estilos cambian las propiedades de fuente y parrafo de todo el documento. No se puede
aplicar sélo a una seleccién del texto.

b Inicio Insertar Diseno Formato Referencias 4

itido -

Tmao (TiTuLg

Una vez tenemos ya definidos los estilos de un documento podemos guardarlos todos juntos como un
nuevo Conjunto de estilos.

Para ello haz clic en el botén ™ 'y pulsa en Guardar un nuevo conjunto de estilos. El nuevo conjunto de
estilos aparecera en el panel dentro de Personalizados, junto a los conjuntos de estilos Integrados.

7.4. CREAR, MODIFICAR Y BORRAR ESTILOS

@ Crear un estilo



Si ninguno de los estilos disponibles por defecto es lo que buscamos, siempre tendremos la opcién de
crear algunos personalizados. Para ello, seguiremos dos sencillos pasos:

1. Lo mas recomendable es aplicar un estilo ya existente. Lo ideal es que partamos de un estilo que
tenga el nivel jerdrquico que nos interesa. Por ejemplo, si queremos crear un estilo de Titulo 1, lo
aplicamos a un texto y desplegamos el panel de estilos para hacer clic en el botén Nuevo estilo.

e L T |
| Mostrar vista previa

Deshabilitar estilos vinculados

Ay "3_3‘3. 'd-} Opciones..,

Aparecerd un cuadro de didlogo Crear nuevo estilo a partir del formato como el siguiente.

Crear nuevo estile a partir del formato ? >

Propiedades

Mombre: Estila1

Tipo de estilo: Parrafo w

Estilo basado en: T3 Titulo 1 w

Estilo del parrafo siguiente: 7 Estilol 5
Formato

Calibri Light Titulds | |16 |~ /| N K 5 | NN | -

i +
* +

([N}
+
I
L
I

EsTiLO auLACLIC]

Estilo: Mostrar en la galenia de estilos
Basado en: Titulo 1

MAgregar a la galeria de estilos |:| Actualizar automaticamente
@ Solo gn este documento O Documentos nuevos basados en esta plantilla

Formato - Cancelar

Aqui podremos personalizar los distintos aspectos de formato: fuente, tamaiio de fuente, negrita,
cursiva, subrayado, color, alineacidn, interlineado, sangria, bordes... La vista previa y el cuadro de
resumen de las caracteristicas aplicadas te ayudaran a hacerte una idea del resultado final.

Observa como en el campo Estilo basado en aparece Titulo 1.
Como norma general un estilo sélo esta disponible en el documento en que se crea..

El tema de estilos es un poco mas complejo que lo que habiamos visto hasta ahora en el curso, por lo
tanto te recomendamos practicar primero los conceptos sencillos antes de empezar con los conceptos
avanzados.



@ También es posible crear un nuevo estilo sin basarse en uno existente. Para ello basta dar el formato

deseado al texto, seleccionarlo y desde la pestaia Estilos desplegarla con el botén M y pulsar el botdn
Crear estilo.

A4 Crear un estilo

Se abriria el cuadro de diadlogo Crear nuevo estilo a partir del formato.

Crear nuevo estilo a partir del formato ? *

HNombre:
Estilo aulaclic-2

Vista previa del estilo de parrafo:

Estilo2

Modificar... Cancelar

Basta dar un nombre y pulsar Aceptar para crear el estilo.

El problema de este sistema es que este nuevo estilo no tendria definido su nivel jerarquico en el
documento, sino que simplemente seria un conjunto de formatos que aplicar rapidamente. Debemos
tener esto presente si decidimos hacerlo de esta forma.

@ Modificar un estilo

Como hemos visto al crear un estilo, para modificarlo lo Unico que debemos hacer es hacer clic con el
botdn derecho del ratén sobre él en la cinta y seleccionar la opcién Modificar....

Estilos v

AULACB|

Actualizar aulaClic estilo grande para que coincida con la seleccion

A Modificar...

Far

Seleccionar todo: (sin datos)
Quitar todo: (sin datos)
Revertir a Titulo 1...

Quitar de galeria de estilos

Pero también podemos modificarlos desde el panel. Para ello, situamos el cursor sobre el nombre del
estilo sin hacer clic. Veremos que aparece un triangulo en el lateral derecho. Hacemos clic en él para
desplegar el menu de opciones de estilo, entre las que se encuentra Modificar....

En ambos casos se abrira la ventana Modificar estilo que es igual a la que vimos anteriormente Crear
nuevo estilo a partir del formato.

Un truco interesante que puede resultar muy util es aplicar una Lista multinivel al estilo Titulo 1. Con
esta sencilla modificacion, se aplicara el formato de numeracion correcto a los subapartados de forma
automatica, como Titulo 2, Titulo 3, Titulo 4, etc. Asi, conseguiremos que los distintos apartados y
subapartados que se van creando se numeren automaticamente. Para ello, desde la ventana Modificar



estilo, pulsar el botén Formato, elegir Numeracion y escoger uno de los tipos de listas numeradas
existentes.

@ Borrar un estilo

Antes de nada ten presente que si eliminas un estilo, todo texto que estuviese utilizandolo quedara sin
formato.

Para borrar un estilo debemos ir al panel Estilos, y hacer clic en el tridangulo de la derecha del estilo en
cuestion. Se desplegara el menu con la opcidn Eliminar..., como puedes ver en la imagen.

Estilos v X

Estilo aulaClic |ZI

Actualizar Estilo aulaClic para que coincida con la seleccion

A Modificar...

Far

Eliminar Estilo aulaClic... I}

Agregar a galeria de estilos

Ten en cuenta que sélo podras borrar los estilos que hayas creado, no los que vienen por defecto con
Word.

También es importante que sepas que para borrarlos definitivamente debes hacerlo desde el panel
como se ha explicado. Si eliges la opcion Quitar de la galeria de estilos rapidos desde el menu contextual
de un estilo de la cinta no lo estards eliminando realmente. Simplemente estards quitando el acceso
directo a él de la cinta y el texto que utilice el estilo en cuestidn no perderd el formato.

7.5. PREFERENCIAS ENTRE ESTILOS

Los estilos modifican el formato de un documento, pero también se puede modificar el formato de
forma manual, sin aplicar estilos, como ya vimos en este curso. Entonces, ¢ Qué ocurre si un parrafo de
un documento tiene aplicado un estilo y queremos aplicarle ademds un formato manual? éCémo
interactian los diferentes tipos de estilos entre si? ¢ Qué preferencias existen cuando se aplican varios
tipos de estilos sobre un documento?

Planteado el tema asi parece un poco complejo, pero en realidad no lo es. Las prioridades se adivinan, la
mayoria de veces, con un poco de sentido comun.

Las normas generales son estas tres:

1. El formato que se aplica en ultimo lugar tiene preferencia sobre los anteriores.
2. Tiene preferencia el formato manual sobre los estilos.

3. Tiene preferencia el formato caracter sobre el formato parrafo.

Pero, en ciertas ocasiones, pueden aparecer situaciones en las que se producen algunos conflictos que
requieren un estudio mas detallado.



Por ejemplo, imagina que tenemos un texto con formato de tipo pdarrafo que pone la letra en cursiva
(ademas de otras caracteristicas), si ahora a cierta palabra del texto le aplicamos un formato cardacter
que tiene la letra en cursiva (ademas de otras caracteristicas) ¢ Cual serd el resultado? Pues esa cierta
palabra del texto no quedara en tipo cursiva, sino en tipo normal. La razén es que Word interpreta que
el estilo caracter pretende diferenciar una palabra del resto de texto, y como el resto del texto esta en
cursiva, para que se diferencie la pone en estilo normal. Lo cual es bastante ldgico.

7.6. VER LOS FORMATOS APLICADOS DEL DOCUMENTO

Inspector de estilo y Mostrar formato.

Ad
Desde el panel de estilos, el botén Inspector de estilo|_*|abre un cuadro de didlogo que permite
observar el estilo aplicado haciendo clic sobre cualquier parte del texto.

Inspector de ... ¥ %

Formato de parrafo

-

aulaClic azul

k-1

Mas: Centrado

Formato de nivel de texto

Fuente de pérrafo |

T

Mas: Cursiva

1‘5::: Lol | Eorrar todo
Lo interesante de esta herramienta es que separa en distintos apartados los estilos y formatos en
funcién de su naturaleza.

Por ejemplo, en la imagen vemos que se ha aplicado el estilo personalizado de aulaClic azul y ademds
del formato de parrafo que consiste en una alineacion centrada. Pero no sélo esto, sino que también se
nos indica que, en el texto seleccionado, hay una caracteristica de formato de nivel de texto que
tampoco formaban parte del propio estilo: cursiva.

-

En cualquier momento, simplemente haciendo clic en el botén que tiene cada cuadro a su derecha ,
podremos borrar un formato o estilo de forma independiente al resto de formatos aplicados. O bien
Borrar todo.

Si lo que queremos es ver con mayor nivel de detalle qué formatos estan aplicados, deberemos pulsar

el boton Mostrar Formato , que encontraremos desde el propio inspector. De este modo se abrira
un nuevo panel que, no sélo indicara explicitamente los formatos aplicados de forma manual, sino
también los que formen parte del propio estilo.



Mostrar formato v X

Texto seleccionado
Nueveo elemento de gestion
Comparar con otra seleccion

Formato del texto seleccionado

4 Fuente -
Desde estilo de parrafo: aulaClic
azul

FUENTﬂ?
(Predeterminada) Times New

Roman
12 pto
Negrita
Color de fuente: Texto 2

Formato directo
FUEMTE
Cursiva

4 Pamafo
Desde estilo de parrafo: aulaClic
azul i
ESTILO DE PARRARC:
aulaClic azul
ALIMEACION
Justificado
SAMGRIA
zquierda: 1,25 am
Derecha: 0cm
ESPACIADOD
Antes: Automdético
Después: Automatico
Interlineado: sencillo

Formato directo
ALIMEACION
Centrado

I Seccion

Opciones
+'| Distinguir origen de estilo

Maostrar todas las marcas de formato

El ejemplo que veiamos cambiara para mostrar lo siguiente:

Ahora apreciamos una vista previa del texto seleccionado en cuestidén, acompafiada de un conjunto de
especificaciones de Fuente, Parrafo e incluso Seccién. Es decir, que situamos el elemento en un contexto
y pasamos por alto cdmo fue aplicado cada formato, dando mds importancia a ver qué formato es
exactamente el que hemos aplicado.

Si nos interesa saber qué formatos forman parte del estilo y cudles no, es decir, su origen, deberemos
marcar la casilla inferior Distinguir origen de estilo, tal y como muestra la imagen. Asi vemos que en el
formato Fuente Desde el estilo aulaClic azul se han aplicado unas caracteristicas, y ademas, de modo
directo, tamien se ha aplicado Cursiva.

Una de las principales ventajas de utilizar el panel Mostrar formato es que podremos cambiar las
caracteristicas de una forma sencilla. Si hacemos clic sobre el enlace Fuente, Idioma, Efectos, Estilo de
parrafo, Alineacién, Margenes o cualquiera de sus caracteristicas, se abrira directamente el cuadro de
didlogo donde se edita, de forma que no sera necesario conocer a fondo dénde se encuentra cada una
de las herramientas de Word para poder modificar un formato ya aplicado, por ejemplo, por otra
persona en el documento.



Ademas, desde aqui podremos a acceder a una opcién muy interesante: comparar el formato de dos
textos.

Para ello, activamos la casilla Comparar con otra seleccidn. Los detalles se ocultaran y deberemos
seleccionar otro texto. Serd entonces cuando, en el listado de caracteristicas, veremos que Unicamente
aparecen las diferencias entre uno y otro.

UNIDAD 8. DISENO DE PAGINA

8.1. CONFIGURAR PAGINA

Cuando estamos escribiendo en un documento Word es como si lo hiciéramos en una hoja de papel que
luego puede ser impresa. Por lo tanto, existe un area en la cual podemos escribir y unos margenes los
cuales no podemos sobrepasar.

Archivo [nicio Insertar Disefio Formato

@ @ IE ’# Saltos =

11 . R
. . . B §:D Mimeros de linea ~
Margenes Orientacion Tamano Columnas .
- - - = bt Guiones -

Configurar pagina Ta

Estos margenes se definen en la pestafia Formato, en el grupo de herramientas Configurar pagina,
donde también podremos encontrar herramientas para seleccionar la Orientacidn, Saltos de pagina,
Tamaio, Numeros de linea, Columnas y Guiones.

Al hacer clic sobre el botédn Margenes, aparecen unos margenes predeterminados. Si ninguno nos sirve,
podremos definir unos desde la opcién Margenes Personalizados.

ini

Margenes
Mormal
Sup.: 25cm Inf.: 25cm
Lzda.: Jem Dchao. Jem
— Estrecho

Sup.: 1,27 cm Inf. 127 cm
Izdo.: 1,27 cm Dcho.: 1,27 cm
Moderado
Sup.: 254 cm Inf.: 254 cm
Izdo. 191 cm Dchoa 191 cm
Ancho
Sup.: 2,54 cm Inf. 2,54 cm
Izdo.: 5,08 cm Dcho.: 5,08 cm
Reflejado

m Superior: 254 cm Inferior: 254 cm
Interion: 318 cm Exterion 254 cm

Margenes personalizados..,

También es conveniente especificar el tamafio del papel que vamos a utilizar en la impresion. Al hacer
clic en el botén Tamafio, se abre una lista de Tamafos predeterminados. Pero, al igual que en los
margenes, aqui también se puede personalizar el tamafio de la hoja, haciendo clic en la opcion Mas
tamafios de papel.



I:I Carta 22%28cm 8.5 "x11" o
21,99 cm x 27,894 cm

Legal 22%x36cm 8.5 k14"
21,59 cmx 353,50 cm

|:| A5
148 cmx 21 cm

Ad
21omx 297 cm

B5
18,2 crnx 25,7 cm

10x15cm 4" x6"
10,16 cmx 15,24 cm

13x18cm 5"x7"
127 crmx 17,78 cm

20x25cm &"x10"
2032 cmx 254 cm

L 89x127Tmm
29 cmx127cm

2L 12Tx178mm
127 cmx 17,8 cm

LI IS LR BT S L

Mas tamarios de papel...

Tanto si escogemos la opcién de margenes personalizados, como si pulsamos el pequefio botén de la
esquina inferior derecha del grupo Configuracién de pagina, veremos la siguiente ventana:



Configurar pagina ? X

Margenes Papel Disefio
Margenes
Superion 2,5 m = Inferior: 2,5 tm =
Izquierdo: 3m = Derechao: 3 em =
Encuadernacion: 0 cm s Posicion del margen interno: lzquierda ~
Orientacidn
A
A
Vertical Horizontal
Paginas
Warias paginas: Maormal ~
Wista previa

LTI & Todo el documento  |Bg

Establecer como predeterminado Cancelar

@ En la pestafia Margenes podemos fijar los margenes tecleando los centimetros deseados en cada
campo: Superior, Inferior, Izquierdo y Derecho. También el de Encuadernacion, que es un espacio
adicional reservado para encuadernar las hojas.

- Posicidn del margen interno. Aqui indicaremos en qué posicién vamos para aplicar el margen de
encuadernacién.

- Orientacién. Indicamos si la pagina tiene orientacidn vertical (la mas usual) o horizontal (también
llamada apaisada).

- Paginas. Podemos establecer varias paginas, en ese caso tenemos varias opciones: Margenes
simétricos, Dos paginas por hoja o Libro plegado. Al establecer cada una de estas opciones la vista previa
te mostrara claramente en qué consisten.

- En la parte derecha de la pantalla tenemos la Vista previa que nos dara una idea bastante aproximada
de como afectan los cambios que hemos introducido al disefio de la pagina.

- Si pulsamos el botén Establecer como predeterminado, los valores actuales serdn los que se utilicen en
los nuevos documentos que creemos.

@Enia pestana Papel determinaremos el tipo de papel a utilizar en la impresora: A4, Carta, etc. y
también la bandeja de la que tomara el papel la impresora, en caso de que tenga mas de una.

@Enia pestana Disefio fijaremos la posicion de Encabezados y pies de pagina. Hemos dicho que fuera
de los margenes no se puede escribir, pero hay una excepcién; los encabezados y pies de pagina se



escriben en la zona de los margenes. Si vamos a utilizar encabezados o pies de pdagina, debemos tenerlo
en cuenta a la hora de fijar la amplitud de los margenes.

Encabezado: indicaremos los cm. que deseamos que haya entre el borde superior del papel y la primera

linea del encabezado.

Pie de pagina: diremos los cm. que deben quedar entre la ultima linea del pie de pagina y el borde
inferior de la pagina.

Para apreciar el efecto global de los margenes en nuestro documento debemos visualizarlo con la vista
de Disefio de impresion.

Si no estas seguro de estar visualizandolo asi, selecciona la opcidn en la pestaiia Vista. Esta imagen es un
ejemplo de vista Disefio de impresidon de un documento con encabezado y pie de pagina.

En la pestafia Vista, marca la casilla Regla, para observar como en las reglas horizontal y vertical hay una
zona mas oscura que indica el tamaio de los margenes,

También se puede ver como la linea del encabezado queda dentro de la zona del margen superior, y la
linea del pie de pagina queda dentro del margen inferior.

H - [~} 5 Social Media_estilos.docx [Mo...

Archivo Inici<‘ Inser | Disei | Forr | Refel | Corn‘ Revis

| - D | [=] Esquema 5 Q = D
o [=] Borrador

Modo de Disefio de Disefio Mostrar Zaom Ventana Macros

lectura impresion  web - s T ©

Vistas Macros ~

L 120 |§| 1210 140 a6 B0 10 120 140 i

1181 1161 1l a1

120

1221

124

Paginad4 de 13 18 de 3967 palabras  [[% [E5] B -1 + 48%

@ Desde esta vista también se pueden modificar los margenes. Para modificar el margen superior basta
colocar el cursor en la regla vertical justo donde acaba la zona mas oscura que identifica el margen, y
cuando el cursor tome la forma de una doble flecha, hacer clic y arrastrar hasta la nueva posicién del

margen.

Para el resto de los margenes repetir la operacién, pero poner especial cuidado en el margen izquierdo
para no mover los iconos de sangrias que estan también en la misma zona.



8.2. ENCABEZADOS Y PIES DE PAGINA

D Encabezado -
[2] Piede pagina =
[#] Mdmero de pagina -
Encabezado y pie de pagina
Un encabezado es un texto que se insertara automaticamente al principio de cada pagina. Esto es util

para escribir textos como, por ejemplo, el titulo del trabajo que se esta escribiendo, el autor, la fecha,
etc.

El pie de pagina tiene la misma funcionalidad, pero se imprime al final de la pagina, y suele contener los
numeros de pagina.

Para modificarlos vamos a la pestafia Insertar y hacemos clic en alguno de los dos botones (Pie de
pagina o Encabezado) y seleccionamos la opcién Editar.

Se mostrard una nueva pestafia, Herramientas para encabezado y pie de pagina > Diseio, que contiene
los iconos con todas las opciones disponibles:

H - O

npatibilidad] - Word Herramientas para enca s gina = - O

Complementos Disefio @ Indicar... aulaClic 2_Compartir

Archiva  Inicio  In

D Encabezado = o [E14 Anterior Primera pagina diferente 4+ 125em I a
[2] Pie de pagina~ & Siguiente Paginas pares e impares diferentes | =t 1,25cm 5
a’ Ir al pie Cerrar encabezado
[#] Nimero de pagina’ 3 de pagina Vincular al anterior | |v] Mostrar texto del documento B y pie de pagina
Encabezado y pie de pa'gir*- Navegacidn Opciones Posicidn Cerrar ~

Observa que ha aparecido el Encabezado delimitado por una linea punteada y un rectangulo gris
indicandonos en que encabezado estamos, en este caso "Encabezado en primera pagina". Encima de la
linea podemos escribir el texto del encabezado, por ejemplo "Curso de Base de Datos".

Curso de Bases de Datos

Encabezado en primera pagina

Si lo creemos conveniente podemos insertar numeracion de pagina, fechas o cualquier otro elemento
de la barra de herramientas, como vamos a ver a continuacion. Una vez hayamos acabado de editar el
encabezado o pie de pagina finalizaremos haciendo clic en el botén Cerrar encabezado y pie de pagina, a
la derecha de la cinta.

Mediante estos botones podemos pasar del encabezado al pie y viceversa.

[Z14 Anterior

- 2y Siguiente
Ir al Ir al pie _ _
encabezado de pagina Vincular al anterior

Mavegacian



Veamos ahora con detalle las opciones del grupo Insertar.

@ Elementos répidos. [E] Elementos répidos -

Permite, desde la opcion Propiedad del documento,
escoger distintos elementos de un listado desplegable. En ocasiones esta opcidn ahorra tiempo ya que

permite, por ejemplo, insertar con un sélo clic el autor del documento o la fecha.

Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Complementos Disefio
[=] Elementos rapidos = |_| [E14 Anterior Primera pagina diferente =
El Autotexto b Paginas pares e impares diferentes =
[=1 Propiedad del documento 4 Abstracto -
] Campo.. Administrador

=] Organizador de bloques de creacién... Aszunto

I-—‘E Guardar seleccidn en una galenia de elementos rapidos... Autor

Categoria
Comentarios
Compafiia

Direccién de correo electrénice de la compariia

i I S e e

La opcion de Elementos rapidos también esta disponible directamente en la pestafia Insertar mediante

este boton E - , pero se incluye en la de Disefio de los encabezados y pies de pdgina porque es una
herramienta muy util en este tipo de ocasiones. De hecho, el elemento Autotexto es uno de los que mas
se prestan a la personalizacidn para mejorar la comodidad de la redaccién en Word. Asi que
probablemente lo utilizards mas a menudo desde la pestaia Insertar directamente. Con él podemos
insertar rapidamente pdarrafos completos y demas contenido que solemos repetir constantemente con
un solo clic, como cabeceras o despedidas en las cartas.

’ Imagenes . .
9 L_|:' g Inserta una imagen o foto guardada en el disco.

o D@Imagenes en linea Inserta imagenes en linea. Se abrird una ventana para que elijas entre

Imagenes prediseiiadas de Office.com o Busqueda de imagenes en Bing. Si tienes OneDrive también
aparecera como una opcion mas..

Ty
Fecha

€ haora . .
@Y Inserta la fecha y/o la hora del sistema en el formato que se seleccione

En la pestafia Disefio también encontraremos el siguiente grupo de opciones:

Primera pagina diferente
|:| Paginas pares e impares diferentes

hostrar texto del documento

Opciones




@ primera pagina diferente. Si marcamos esta casilla podemos definir un encabezado y pie diferente
para la primera pagina. Esta opcidn esta pensada por ejemplo, para cuando la primera pagina es la
portada del documento y no conviene que aparezca el mismo encabezado o pie con el nimero de la

pagina.

@ paginas pares e impares diferentes. Si marcamos esta casilla podemos definir un encabezado y pie
diferente para las paginas pares e impares. Por ejemplo para imprimir el nimero de pagina se imprime a
la izquierda en las paginas impares y en las paginas pares imprimirlo a la derecha.

8.3. NUMEROS DE PAGINA

Cuando creamos un documento, Word numera correlativamente las paginas para poder referenciarlas,
ese numero es el que aparece en la parte izquierda de la barra de estado, pero este nimero de pagina

no aparece en el documento
Pigina 4 de 13 3967 palabras [[%  Espafiol (Espafia)

Si queremos que los nimeros de pagina aparezcan en nuestro documento cuando lo imprimamos
deberemos insertarlos desde la pestafia Insertar, desplegando la opcién Numero de pagina y eligiendo

dénde queremos que aparezca el nimero.

[#] Numero de pagina ~

B Pringipio de pagina r
& Final de pagina 2
k] Margenes de pagina 14
[/] Posicién actual 3

Eb'D Formato del ndmero de pagina...

E;'.( Quitar nimeros de pagina

Encontraremos la misma opcion en la pestafia Disefio de las Herramientas de encabezado y pie de
pagina, cuando tengamos un encabezado en modo de edicion.

Al seleccionar una ubicacion se despliega una lista de formatos predisefiados para que elijamos el que
mas nos guste. Existe una gran cantidad de formatos predisefiados asociados a cada ubicacidn, estos
estan organizados por secciones para facilitarnos la localizacion del formato que buscamos.

En la seccién Simple tenemos nimeros simples con diferentes alineaciones.

En la seccién Con formas, los nimeros se escriben dentro de una forma, por ejemplo con cinta:

En la seccion Numero sin formato, tenemos los nimeros de pagina a los cuales se les aplica algun tipo
[ t]
de formato

En la seccién Pagina X, el nimero de pagina viene acompafiado de la palabra Pagina o Pag, por ejemplo

P | 1



En la seccidon pagina X de Y, se afiade ademas el niumero total de paginas del documento, por ejemplo

igina 1 de 1

Los formatos predeterminados que aparecen en la lista desplegable asociada a cada ubicacién pueden
variar de una ubicacion a otra, la ubicacion Final de pagina dispone de mas formatos.

Para ver los encabezados y pies de pagina en la pantalla de nuestro ordenador tenemos que estar en
modo vista Disefio de Impresidn donde se ven en un tono mas claro que el texto normal. Una vez
insertado el nimero de pagina podemos variar su formato con la opcidon Formato del nimero de pagina.
Al seleccionarla, se abre una ventana como la que se encuentra a continuacion.

el

x

Formato de los ndmeros de pagina

Formato de ndamera:
[ ] Incluir nimero de capitulo
Empezar con el estilo: | Tritulo 1

Usar separador: - [guidn)

Ejemplos: 1-1, 1-A

Mumeracion de paginas
(®) Continuar desde la seccién anterior

() Iniciar en: =

@ Desplegando el menu Formato de nimero veremos una lista con posibles formatos predeterminados
entre los que elegir.

Tenemos dos alternativas para indicar en qué nimero empezara la numeracion de las paginas:
Continuar desde la seccion anterior (o empezar desde uno, si ésta es la primera seccion).
Iniciar en el niUmero que especifiquemos en la opcidn Iniciar en:

Si tenemos estructurado nuestro documento en capitulos, también podemos incluir el nimero del
capitulo junto con el de la pagina, marcando la casilla Incluir nimero de capitulo y seleccionando un
formato.

8.4. SALTOS DE SECCION

Los saltos de seccidon de Word indican cuando acaba un determinado apartado o seccidn. Esto permite
que los elementos que comunmente se aplican a todo el documento por igual, como el pie de pagina o
las tabulaciones, cesen en un determinado punto, para poder configurarlos de forma distinta a
continuacién. Puede resultar muy util para aplicar un formato distinto en las paginas de un mismo
documento o bien en distintas zonas de la misma pagina.

Las posibilidades son muchas, por ejemplo podriamos:



Aplicar un encabezado diferente para cada seccidn, que se puede corresponder con los temas o
capitulos.

Tener una Unica columna en la primera mitad de la pagina y dos columnas en la mitad restante.
Aplicar una numeracidn de paginas que empezara de nuevo en cada uno de los temas o capitulos.
Establecer un tamafio de pagina y orientacidn distintas en un mismo documento.

Aplicar margenes distintos a una pagina en concreto, independientemente de los establecidos en el
documento, etc.

@ para incluir un salto de seccién en el documento, nos situamos en la ficha Formato > grupo
Configurar pagina > desplegamos el menu Saltos y escogemos cualquiera de las opciones de la categoria
Saltos de seccidon. Observa en la imagen los tipos de saltos y sus definiciones.

ar Disefio Formato Referencias Correspondend

"= Saltas - Aplicar sangria Espaciado
Saltos de pagina

Pagina

Marca el punto en el que acaba una paginay
comienza otra.

-

(R

Columna
Indica que el texto que sigue al salte de columna
empieza en la columna siguiente,

Ajuste del texto
Separa el texte segdn los ohjetos en las paginas
web, como el texto de leyenda y el texto de cuerpo.

Saltos de seccién

Pagina siguiente

-

BE BH Imp figdi

Inserta un salto de seccion y empieza la secciéri}
nueva en la pagina siguiente,

Continua

Inserta un salto de seccion y empieza la seccion
nueva en la misma pagina.

Pagina par

Inserta un salto de seccion y empieza la seccion
nueva en la siguiente pagina con un ndmera par.

Pagina impar
Inserta un salto de seccidn y empieza la seccidn
nueva en la siguiente pagina con un ndmero impar.

@i gueremos establecer encabezados y pies de pagina diferentes para cada seccién debemos romper
el vinculo al anterior que Word crea por defecto, para ello, vamos al modo edicién de Encabezado o Pie

de pégina y situamos el cursor en la seccién adecuada y pulsar el botdn Vincular al anterior. Veremos
i

como desaparece el recuadro gris que dice "lgual que el anterior"

Herramientas para encabezado y pie de pagina

b | Revisar ‘ Vista Disefio

r‘ Eiq Primera pagina diferente
) b Paginas pares e impares diferentes
Iral Iral pie =
encabezado de pégina [ | Mostrar texto del documento

Mavegacion Opciones



@ para eliminar un salto de seccién debemos visualizarlo, para ello :

Desde la pestaia Inicio > grupo Parrafo, activar las marcas de parrafo 9. De esta forma veremos donde

esta exactamente el salto de seccidon, como puedes ver en la siguiente imagen.
También-es-importante-que-sepas-que,-si-ejecutas-un-archivo-de-tipo-Word-de-tu-disco-duro,-
memoria-externa-o-incluso-de-internet,-el-programa-arranca-automaticamente-para-permitirte:
visualizarlo.q

1]| Salto de seccidn (Continua)

i

= El-primer-textoy

Al-arrancar-Word-2010-aparece-una-pantalla-inicial-como-ésta. |

Situar el cursor en la linea que representa el salto.
Pulsar la tecla SUPR.

Importante: Al eliminar un salto de seccién, Word interpreta que ahora todo forma parte del mismo
apartado y por tanto se pierde el formato especifico de la seccién inmediatamente superior al salto para
adoptar el de la seccidn inferior.

Lo veremos mas claro con un ejemplo. La siguiente secuencia de imagenes muestra una misma pagina
con dos secciones; la primera con dos columnas y margen estrecho y la segunda de una columna con
margen normal. Observamos que si eliminamos la linea de salto en la vista borrador, la seccién superior
adquirira el formato de la inferior y el formato de la pagina ser3, por lo tanto, de una Unica columna con
margenes anchos.

UNIDAD 9. IMPRESION

9.1. ANTES DE IMPRIMIR

Antes de imprimir es interesante echar un vistazo al aspecto general del documento para ver si esta
todo correcto.



Para ello nos aseguraremos de que estamos viendo el documento en vista de impresion. En la pestafia
Vista debera estar seleccionado Diseio de impresion, o bien deberemos comprobar que en la barra de

estado esté marcada esta opcion £ E =%
Como ya sabes, esta vista presenta la pagina tal y como se imprimird, con graficos, imagenes,
encabezados y pies de pagina, etc.

Si has utilizado versiones anteriores de Word 2007 es posible que eches de menos la Vista preliminar. En
Word 2010, 2013 y 2016 ya no existe. Lo que se ha hecho es incluir en la pestafia Vista las opciones mas

Q [b*_} DUnapa’gina
£

EIE Varias paginas
Zoom 100%
‘€l Ancho de pagina

interesantes, que son las de Zoom: Loom

El botdn Una pagina ajustara la pagina al espacio que tenga en la pantalla, para que quepa
completamente. Lo mismo sucede con Dos paginas, pero con dos de ellas, una junto a la otra.

Pero, ¢y si tenemos mds paginas? ¢Y si queremos ver por encima las 15, 30 o 500 paginas que tiene el
documento?

\

Zoom

Para hacerlo, deberemos pulsar el botén Zoom

Se abrira una ventana con una opcién muy interesante: Varias paginas.

Zoom ? *
Zoom
() 200% () Ancho de pagina  (®) Varias paginas:
() 100% () Ancho del texto
(175% () Toda la pagina .

4k

Porcentaje: | 21%

Vista previa

2% 3 paginas

Aceptar Cancelar

Haremos clic en el botdn con forma de monitor y se desplegara un subment donde podremos
seleccionar cuantas paginas queremos ver y como deberan estar organizadas.

Por ejemplo, en la imagen queremos ver una vista previa de un documento de 6 paginas, asi que hemos
decidido mostrar 2 filas con 3 columnas cada una. Seleccionamos las paginas del modo en que
queremos. Justo bajo el menu indicara que vamos a mostrar 2x 3 paginas.

En la pantalla de vista previa vemos cémo quedara, y al pulsar Aceptar veremos el resultado real.



Desde esta vista podremos apreciar y corregir mejor los detalles. Por ejemplo, si una pagina contiene
s6lo una o dos lineas de texto, lo ideal seria intentar ajustar el texto de forma que quepa en la anterior,
y asi ahorrar un papel. También veremos de forma mas rapida y comoda si los graficos o imagenes del
documento estan bien centrados, etc.

Una vez nos hemos hecho una idea de cémo quedara, lo interesante sera que volvamos a la vista que
normalmente utilizamos para trabajar.

- La opcidn Ancho de pagina ajusta la pagina al ancho de la ventana de Word.

- La opcidn 100% muestra el tamafio original de la pagina, sea cual sea el tamafio de la ventana de
Word.

9.2. IMPRIMIR

Para imprimir un documento podemos pulsar las teclas CTRL+P o bien ir a la pestafia Archivo y
seleccionar Imprimir. En la pantalla verds las opciones de impresidn, tal y como se muestra en la
siguiente imagen.

Unidad 1_9.docx - Word 7 = O X
@ Iniciar sesidn

Informacién | m pr| m |r

Nuevo Copias: |1 - -
% opias: =

Abrir
Imprimir

Guardar

Guardar como Impresora

Canon MG5600 series Printe...
‘% Listo

Propiedades de impresora

Imprimir
S— Configuracion
ITD Imprimir todas las paginas
Exportar Todo el documento
Péginas:
Cerrar P
E Imprimir a una cara .
Imprime solo en una cara de...
: = Intercaladas
Cuenta |— v
BB 23 123 12
- Primeros pasos en
TS D Orientacion vertical - Word
introducckin para no inldadas.
Comentarios Ad T —
|:| 21emx 29,7 cm e
@ Margenes normales
lzquierda: 3 cm  Derecha...
D 1 pagina por hoja -

Configurar pagina
4|1 |de5 » 3% ——+ + (&

A la derecha podras ver una vista previa del documento tal y como se imprimira. Si te gusta el resultado
sera suficiente con pulsar el botdon Imprimir y ya dispondras de tu copia impresa. Eso es todo.

Pero claro, como siempre, dispondremos de una serie de opciones de configuracidon que nos ayudaran a
lograr el resultado deseado. Estas opciones son las que vamos a ampliar a lo largo del tema.



9.3. VENTANA DE IMPRESION

@ Como hemos dicho, en la zona de la derecha vemos la vista previa de la pagina. En caso de tener mas
de una pagina, podremos cambiar la pagina a visualizar:

- Utilizando las flechas inferiores o escribiendo el nimero de la pagina a visualizar.
1 |de5 b 9% ——1I + [
- O bien moviendo la barra de desplazamiento vertical que hay justo a la derecha de la vista previa.

Justo a su lado encontramos una herramienta de zoom para acercar o alejar la pagina . Lo haremos
pulsando los botones - y + o bien deslizando el marcador. El botdon de la derecha permite ajustar la
pagina para que se vea entera con un sélo clic.

@ En la zona izquierda de la ventana dispondremos de una serie de opciones de configuracion de la
impresidn, que nos permitiran:

Elegir cuantas copias imprimir del documento.

Escoger qué impresora queremos utilizar en la impresiéon del documento, en caso de que no queramos
utilizar la predeterminada que viene seleccionada por defecto. También podremos modificar las
Propiedades de impresora seleccionada, para por ejemplo imprimir en blanco y negro.

Opciones de Configuracion como:
- Qué hojas imprimir: Las hojas activas, todo el libro, o bien la seleccién realizada.

- La intercalaciéon. Cuando imprimimos varias copias sin intercalacién se imprime X veces cada pagina,
por ejemplo: 1,1,1 2,2,2 3,3,3 4,4,4serialaimpresion de tres copias de un documento que ocupa
cuatro paginas. En cambio, si utilizamos el intercalado, se imprime el trabajo completo, una vez tras
otra. El mismo ejemplo seria: 1,2,3,4 1,2,3,4 1,2,3,4

- La orientacion y el tamaiio del papel.

- Modificar los margenes.

- Escoger cudntas paginas se incluiran en cada hoja impresa.
- Acceder a la Configuracion de pagina.

9.4. CONFIGURAR PAGINA

La mayoria de las opciones que hemos mencionado las encontraremos también en el cuadro de didlogo
que se muestra al hacer clic en el enlace Configurar pagina.

- -
Izquierda: 3 em Derecha

J 1 pagina por hoja -

[ e

ifigurar d‘kj’}j 1 del5 »

Se abrira el siguiente cuadro de didlogo:




Configurar pagina ? X
Margenes Papel Disefio
Margenes
Superior: 2,5m + Inferior: 25cm =
lzquierdo: 3m 3 Derecho: 3cm =
Encuadernacion: Ocm - Posicion del margen interno: lzquierda ~
Orientacion
Vertical Horizontal
Paginas
Varias paginas: Mormal v
Vista previa
Aplicar a: | Todo el documento |+
Establecer como predeterminado Cancelar

Las opciones estan clasificadas en las pestaias Margenes, Papel y Disefio. No vamos a verlas con detalle
porque son opciones que ya hemos ido viendo en la unidad de Formato de la pagina, pero si vamos a
mencionar las opciones que pueden resultar mas interesantes.

@ por ejemplo, la opcidn Aplicar a. Esta opcidn nos permite mezclar configuraciones en la impresion de
un Unico documento.

Imagina que quieres imprimir el vertical las primeras 5 paginas y en horizontal el resto. En versiones
anteriores de Word habrias tenido que realizar dos impresiones distintas, una de las paginas 1 a 5 y otra
de las demas. Pero ahora ya no es necesario. Si estas situado en la pagina 6 en la vista previa en el
momento en que accedes al cuadro de didlogo, podrds cambiar la orientacion y escoger la opcion De
aqui en adelante en el desplegable Aplicar a.

Esto es s6lo un ejemplo, podriamos modificar los margenes o cualquier otra opcidn configurable en el
cuadro de dialogo.

@ Si normalmente imprimimos siempre con los mismos pardmetros (margenes, orientacion, tipo de
papel, etc.), lo ideal es pulsar el botdn Establecer como predeterminado tras haber configurado la
impresidn. De esta forma se imprimira siempre asi por defecto.

9.5. OTRAS OPCIONES DE IMPRESION

La configuracién de Word también afecta a la impresidn, aunque a veces no seamos conscientes de ello.

Si te paras a pensarlo, existen algunos elementos que por defecto no se imprimen, como los colores e
imagenes de fondo. Normalmente esta configurado asi para ahorrar tinta en las copias impresas, pero
podemos cambiarlo.

En Archivo > Opciones abrimos la ventana de Opciones de Word. Deberemos situarnos en la opcién
Mostrar del menu que se encuentra en el lateral izquierdo y ahi es donde encontraremos una serie de
Opciones de impresion que podremos activar o desactivar segin nuestras necesidades.



Opciones de Word ? *

General Cambie el modo en que se muestra el contenido del
documento en la pantalla y al imprimirlo.
Mostrar
Revizién Opciones de presentacion de pagina
Guardar /| Mostrar espacic en blanco entre paginas en la vista Disefio de
i impresién
Idioma
| Mostrar marcas de resaltadeo G
Avanzadas

+| Mostrar informacion sobre herramientas del documento al activar

Personalizar cinta de opciones .
Mostrar siempre estas marcas de formato en la pantalla

Barra de herramientas de acceso rapido

Tabulaciones o
Complementos
Espacios
Centro de confianza Marcas de parrafo T
Texto oculto abc
Guiones opcionales e
| Delimitadores de objeto ¥

Mostrar marcas de formato
Opciones de impresién

| Imprimir dibujos creados en Word @
Imprimir colores e imagenes de fonde
Imprimir propiedades del documento
Imprimir texto oculto
Actualizar campos antes de imprimir

Actualizar datos vinculados antes de imprimir

Aceptar Cancelar

Como puedes ver hay varias opciones que puedes activar: Imprimir colores e imagenes de fondo,
Imprimir propiedades del documento, Imprimir texto oculto, ...

Desde la ventana de Configuracion de pagina que hemos visto en el apartado anterior también podemos
acceder a estas Opciones de impresidn. Lo haremos desde la pestafia Papel, pulsando su
correspondiente botdn.

9.6. LA IMPRESORA

La impresora es uno de los periféricos mas utilizados del ordenador.

Hoy en dia es muy facil instalar nuevos dispositivos hardware, como impresoras, ya que la mayoria
utilizan la tecnologia Plug&Play que hace que el sistema operativo reconozca la nueva impresora nada
mas conectarla al ordenador y nosotros no tengamos que hacer nada para instalarla. Esto es
especialmente aplicable en sistemas operativos mas actuales como Windows 7, Windows 8 y Windows
10, y en ordenadores que tienen acceso a internet. Por ello, no vamos a entrar en detalle sobre como
instalar la impresora de forma manual, ya que con la tecnologia actual rara vez necesitaremos hacerlo y
la forma de hacerlo puede variar de un sistema operativo a otro.

Actualmente la mayoria de impresoras disponen de la opcion de conectarla por Wifi, de forma que no
necesitas ni siquiera conectarlas a un ordenador, y puedes imprimir desde cualquier ordenador
conectado a la misma red de Wifi, incluso desde un smartphone. La instalcion de este tipo de
impresoras es muy sencilla, ellas solas detectan las redes Wifi disponibles y solo hay que darles la clave
para acceder a la red que nos interese.



Como hemos visto en el tema, en la ventana de impresién, podemos seleccionar la impresora de entre
las que tenemos instaladas. Ahora vamos a introducir un nuevo concepto: la impresora virtual.

-
i

Impresora
¢ Adobe PDF

{m Listo -

/| Adobe PDF %

% Listo

Fax
= Listo

J HP Officejet 5600 series
B2 Listo

;  Microsoft XPS Document Writer
2 Listo

/ Send To OneNote 2013
=22 Listo

/ Snagit 11
2P Listo

Agregar impresora...

Imprimir a un archivo

La impresora virtual es una impresora que realmente no existe fisicamente. Es una especie de "engafio"
al sistema. Se trata de un programa que se hace pasar por impresora, pero en vez de enviar la
informacion que se imprime a la bandeja de impresidn, lo que hace es imprimirlo como un archivo. Es
decir, que aparecerd un cuadro de didlogo preguntandonos dénde guardar el archivo.

Existen impresoras virtuales que imprimen en PDF, por ejemplo, si tenemos instalado el programa
Adobe Acrobat veremos en la lista de impresoras Adobe PDF. Para obtener una imagen jpeg, gif, png, ...
al instalar el programa Snagit proporciona una impresora virtual.

También podemos guardar un documento Word en formato PDF desde Guardar como ... eligiendo el
tipo PDF, lo que equivale a imprimirlo en una impresora virtual.

Siempre disponemos de la impresora virtual que incluye Windows, llamada Microsoft XPS Document
Writer, que imprime un archivo de formato .xps.

Puede que estas impresoras virtuales te sean alguna vez de utilidad, o puede que no. Pero es
interesante que sepas de su existencia, porque puede ocurrir que trates de imprimir y veas que tienes
un listado de dos o tres impresoras disponibles, cuando en realidad sélo tienes una. Ahora ya conoces el
motivo.

Ademas, te recomendamos que si tienes alguna impresora virtual instalada en tu ordenador la utilices
para realizar pruebas de impresion o los ejercicios. Asi no gastaras tinta ni papel.

UNIDAD 10. TABLAS

Una tabla esta formada por celdas o casillas, agrupadas por filas y columnas. En cada celda se puede
insertar texto, niUmeros o graficos.

Las tablas permiten organizar la informacién en filas y columnas, de forma que se pueden realizar
operaciones y tratamientos sobre los datos. Por ejemplo, obtener el valor medio de una columna u
ordenar una lista de nombres.



Otra utilidad de las tablas es su uso para mejorar el disefio de los documentos ya que facilitan la
distribucion de los textos y graficos contenidos en sus casillas. Esta caracteristica se emplea sobre todo
en la construccion de paginas Web para Internet aunque no esta recomendado, ya que en HTML hay
otras posibilidades de maquetacion mas apropiadas.

Las tablas son una forma de organizar los datos mucho mas potente que utilizando las tabulaciones u
otros métodos.

10.1. CREAR TABLAS

@ para crear una tabla accedemos siempre desde la pestafia Insertar > grupo Tablas > botén Tabla. Alli

Imicia |nsertar Disefio

=
) Lo ad [
Tabla Imagenes Imagenes Forma

- en linea -
Tabla de 3x3

I o
I
N[
I e o | [
I
I
I
N o

B Insertar tabla...
™ Dibujartabla

E[';] Hoja de calculo de Excel

) B Tablas rapidas 3
encontraremos las tres posibles formas de crear tablas:

1. Una de las formas es utilizar la cuadricula que simula una tabla. Cada cuadrado representa una celda 'y
al pasar el ratdn sobre ella se coloreara en naranja la seleccién que realicemos. Al hacer clic
confirmamos que la seleccidn se ha realizado y se inserta la tabla en el documento. En el ejemplo de la
imagen estariamos creando una tabla de 3x3.

1 Ordenador de 899 euros
escritorio
2 mouse Seuros

2. La segunda opcion es haciendo clic en Insertar Tabla. Se abre una ventana que permite especificar el
numero de filas y columnas para la tabla.



3. La tercera opcidn es usar el vinculo Dibujar Tabla. El cursor tomara forma de lapiz y simplemente
iremos dibujando las lineas que la formaran. Esta opcidn es mas lenta, pero puede resultar muy util para

crear tablas irregulares o para retocar tablas ya existentes.

@ para retocar una tabla dibujando sus bordes deberemos situarnos en ella. De este modo veremos que
disponemos de una pestafia de Herramientas de tabla. En su pestafia Diseio > grupo Bordes,
encontraremos las herramientas que nos ayudaran a dar el disefio deseado a la tabla.

Podemos elegir el estilo, grosor y color del borde y el cursor tomara forma de pluma para que

modifiquemos el disefio de los bordes de la tabla.

Si quremos modificar la estructura de la tabla iremos a la pestafia de Herramientas de tabla >

Presentacién > grupo Dibujar, y a continuacién pulsar sobre Dibujar tabla [ Dibujar tabla .

Herramientas de tabla

H ©- 0 ] Documento
Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Correspondeny Presentacidn
[} Seleccionar ~ EDibujartabIa i § ’:_‘ Insertar debajo Co EIEEAE A:p’ @
[ Ver cuadriculas |~ [ Borrador ) x €1 Insertar a la izquierda | [ VB EE —
Eliminar  Insertar Direccion Margenes
r|'§| Propiedades v arriba [Z Insertar a la derecha O = = = del texto de celda

Tabla Dibujar Filas y columnas ] —- Alineacidn

Si nos equivocamos podemos utilizar la herramienta Borrador, que cambiara el dibujo del cursor y nos
permitird eliminar cualquier linea de la tabla simplemente haciendo clic sobre ella.

10.2. ANIDAR TABLAS

Una caracteristica de las tablas es que se pueden anidar. Es decir, se puede crear una tabla dentro de
otra. De esta forma podremos configurar una de forma independiente a la otra. Lo Unico que
deberemos tener en cuenta es que, si eliminamos la tabla principal, también se eliminara su contenido,

y ésto incluye las tablas anidadas que podamos haber creado.

¢Cémo se hace? Simplemente hay que colocar el cursor en la celda que queramos e insertar otra tabla.

Tabla Principal | En esta celda hay unatabla anidada:
Tabla
anidada

10.3. APLICAR UN ESTILO DE TABLA

Vamos a ver como modificar el estilo de la tabla. Es decir, su formato.



Podemos aplicar estilos predefinidos con un sélo clic, eligiéndolos en la pestafia Disefio > grupo Estilos
de tabla.

Documento2 - Word

aula Clic R Compartir

/| Fila de encabezado | Primera columna

4 pto - —
Sombreado | Estilos de — Bordes Copiar
+/| Filas con bandas Columnas con bandas - - barde~ EColordela pluma~ - baorde

Fila de totales Ultima columna

Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla Bordes ] ~

Al pasar el ratdn sobre ellos veras como cambia el formato de la tabla. Para aplicarlo definitivamente
haremos clic sobre él. Luego, podras retocar el resultado final, si lo deseas, con las herramientas de
Sombreado y Bordes.

Ademas, los estilos se pueden ajustar seglin nuestra conveniencia en base a distintas opciones que
tenemos disponibles justo a su derecha. Podemos elegir pues si nuestra tabla tiene o no encabezados,
filas de totales o las filas y columnas resaltadas en distintos colores que van alternando. Para ello
simplemente deberemos marcar o desmarcar cada una de las Opciones de estilo de tabla.

10.4. AJUSTAR LA TABLA
@ Alineacién.

Cuando insertamos una tabla en nuestro documento es importante que tengamos en cuenta su
alineacidn con respecto a la pagina y con respecto al texto que la rodea.

Para hacerlo, hacemos clic en cualquier zona de la tabla para tener acceso a las Herramientas de tabla.
En la pestafia Presentacion > grupo Tabla haremos clic en el botdn Propiedades.

[:3 Seleccionar

fE Ver cuadriculas

r|'§| Propiedades
Tabla

O bien seleccionamos Propiedades de tabla... en el menu contextual de la tabla.

Se abrira la ventana que vemos en la imagen.



Propiedades de tabla ? X

Tabla Fila Columna  Cglda  TJexto alternativo
Tamafio
0 cm + | Mediren: |Centimetros
Alineacion
Sangria a la izquierda:
E E H | om 3
Ajustar a la izquierda Ajustar al centro Derecha
Ajuste del texto
Mingung Alrededor
Bordes y sombreado... Opciones...

Ahora basta con hacer clic en el icono adecuado para especificar un Ajuste de texto (Ninguno o
Alrededor) y una Alineacién (Izquierda, Centro o Derecha).

@ Mover libremente una tabla:

Otro aspecto importante cuando hablamos de ajustar una tabla al contexto, es el de poder moverla. Al
pasar el ratdn sobre la superficie de la tabla, veremos que aparece un icono “*en la esquina superior
izquierda. Si hacemos clic en él y lo arrastramos lograremos mover la tabla.

{-‘Ajustar tamaiio:

También al pasar el raton sobre la superficie de la tabla, apreciaremos un icono ten la esquina inferior
derecha. Si hacemos clic en él y lo arrastramos podremos modificar de forma sencilla y visual el tamafio
de la tabla. Deberemos tener en cuenta que el sistema siempre modificara la altura del borde inferior y
la anchura del borde derecho. De esta forma su posicién no variara, ya que el punto que indica la
posicion de la tabla es la esquina superior izquierda.

10.5. DESPLAZARSE, SELECCIONAR Y BORRAR EN LAS TABLAS

Una vez tenemos creada la tabla vamos a ver cdmo introducir contenido en ella. En términos generales,
no hay diferencia entre introducir texto dentro o fuera de una tabla.

La mayor parte de las funciones sobre formato estan disponibles en el texto de las tablas, se puede
poner texto en negrita, cambiar el tamafio, se pueden incluir parrafos y se pueden alinear de varias
formas igual que se hace normalmente. Nos podemos desplazar por las celdas con las teclas de
movimiento del cursor, se puede seleccionar, copiar y borrar el texto de las celdas de forma normal,
pero ademas, hay algunas formas especificas de desplazarse, seleccionar y borrar para las tablas que
vamos a ver a continuacion.

@ Desplazarse.

Para colocarse en una celda, basta hacer clic en ella con el cursor.



Para desplazarse Presione las teclas

Una celda a la izquierda ||[MAYUS + TAB

Una celda a la derecha TAB

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

Al principio de la columnal||Alt + RePag

Al final de la columna Alt + AvPag

Al pulsar la tecla TAB en la ultima celda de la tabla se crea una nueva fila.

@ Seleccionar.

Para seleccionar una celda colocar el cursor justo encima del lado izquierdo de celda, y cuando el cursor
tome la forma de una pequefia flecha negra inclinada hacer clic y la celda se coloreara.

'

Para seleccionar una columna colocar el cursor justo encima de la columna, y cuando el cursor tome la
forma de una pequefia flecha negra que apunta hacia abajo hacer clic y la columna se coloreara.

I}

Para seleccionar una fila hacer lo mismo que para seleccionar una celda pero haciendo doble clic o
también colocando el cursor a la izquierda de la fila y haciendo clic.

e

#




También se pueden seleccionar celdas, filas y columnas haciendo clic dentro de la celda y arrastrando a
lo largo de las celdas que queramos seleccionar.

i

Al colocar el cursor al principio de la fila aparece un circulo con un signo mas dentro, si hacemos clic, se
insertara una fila en blanco en esa posicién.

@ Borrar.

Para borrar una celda, columna o una fila basta con seleccionarla y pulsar la tecla Retroceso (Backspace),
si s6lo queremos borrar su contenido pulsar la tecla Suprimir. Al borrar una celda Word nos preguntara
sobre la forma de desplazar el resto de las columnas.

10.6. COMBINAR Y DIVIDIR

En ocasiones no querremos insertar ni eliminar celdas, sino combinarlas de forma que, por ejemplo, una
fila contenga una Unica celda que ocupe lo mismo que las del resto de filas. O bien para conseguir el
efecto totalmente opuesto, que una celda se divida en dos o mas celdas sin afectar al resto.

Celda combinada.
Celda dividida | Celda dividida

Para conseguirlo, utilizamos las opciones de la pestafia Presentacion > grupo Combinar.
F Combinar celdas

 Dividir celdas

== Dividir tabla

Combinar

- El boton Combinar celdas sélo estara activo si hay mds de una celda seleccionada en la tabla. Esto es
asi, obviamente, porque antes de nada debemos indicar cudles queremos combinar.

- Dividir celdas mostrara una ventana donde especificar en cuantas secciones dividir la celda
seleccionada. El ejemplo anterior mostraba una divisién en dos columnas y una fila, pero perfectamente
podriamos haber realizado una divisidn horizontal en dos filas y una columna.



- Por ultimo, Dividir tabla separara la tabla en dos, siendo la primera fila de la segunda tabla aquella que

se encuentre seleccionada o con el punto de insercion.

10.7. ALINEACION Y DIRECCION DEL TEXTO

Ya hablamos anteriormente de cdémo alinear la tabla con respecto al texto que la rodeabay a los
madrgenes de la pagina. Nos queda ver la alineacidn interna de sus propios elementos, es decir, la
alineacidn del contenido de las celdas con respecto a éstas.

BEE A=l @

BEE —
ireccién Margenes

==& del texto  de celda

Alineacian

Lo haremos desde la pestafia Presentacion > grupo Alineacion.

- Los primeros nueve botones representan cada una de las alineaciones posibles, que son las
combinaciones de alineacién horizontal (izquierda, centro y derecha) y vertical (superior, medio e
inferior). Lo Unico que hay que tener en cuenta, como siempre, es que las celdas a las que se quiera
aplicar la alineacién estén seleccionadas con anterioridad.

Ademas de texto, las celdas admiten otro tipo de contenido, como imagenes, fotografias o formas. Estas
también se pueden alinear y ajustar en la celda exactamente igual que se haria si estuviesen fuera de la
tabla. Si necesitas verlo con detalle puedes visitar la unidad de imagenes y graficos donde se explica

como trabajar con estos objetos.

- Con el botdn Direccidn del texto, en cambio, lo que hacemos es que el texto aparezca en la direccidon
que sefialen las flechas, que por defecto serd horizontal hacia la derecha (direccién de lectura
occidental). Las posibilidades son tres:

Direccién del texto = 429 co
= =0
—+ E L] E
2 o) g~
—+ - ~ T
o3 g™

- Por ultimo, comentar que desde el botdn Margenes de celda podremos asignar un margen fijo a las
celdas de toda la tabla, asi como definir el espaciado entre celdas.

10.8. TAMANO DE LAS CELDAS

Cuando creamos una tabla el tamafo que se establece a las celdas suele ser siempre el mismo. Pero es
posible que, al introducir contenido en sus celdas, el tamafio se vaya ajustando y la tabla se vaya

deformando.

Desde la pestaiia Presentacion > grupo Tamafio de celda, podemos controlar el aspecto que tendran las

celdas.

Vista Complementos Disefio Presentacidn

Fiid

=] N o4zcm = BF Distribuir filas

A iz =[ on o
Autoajustar == 199 cm 2 B3 Distribuir columnas

-

Tamafio de celda M



- Para modificar el alto o el ancho de columna a un valor fijo, lo habitual suele ser pulsar sobre el borde y
arrastrarlo hasta que quede con el tamafio deseado. El Unico inconveniente es que esto lo hariamos
totalmente a ojo y para cada una de las filas o columnas. Si lo que queremos es modificarlo con valores
-
all
_1
exactos o sobre un conjunto previamente seleccionado, utilizaremos las flechas *2* que permiten ir

cambiando el valor en cm.

3t

=
- Las opciones de distribucién también pueden resultar muy interesantes. Toman como referencia

el tamanio total de la tabla y lo dividen por el nimero de filas o columnas (segun el tipo de distribucion
que utilicemos). De esta forma conseguimos una distribucién uniforme y exacta.

- La herramienta Autoajustar también puede ser muy util, especialmente la opcidn de ajustar el tamafio

al contenido de la celda.

10.9. TRATAMIENTO DE DATOS

Si bien es cierto que es importante saber dar formato y estructura a una tabla, lo mds importante de las
tablas, al final, son los datos que contienen. Por eso es tanto o mdas importante saber sacarles provecho.
Las herramientas que veremos a continuacion se encuentran en la pestafia Presentacion > grupo Datos.

Al Repetir filas de titulo
v EE Convertir texto a

Ordenar
fx Farmula

Datos

@ ordenar.

Una de las principales ventajas de que disponemos es la capacidad de ordenar sus datos. No importa si
los datos son alfabéticos, numéricos o de tipo fecha, la herramienta es valida para todos ellos. Ademas,
podremos escoger si hacerlo de forma ascendente o descendente.

2l

Ordenar
Al hacer clic en el botén se abrird una ventana como la siguiente:



Ordenar ? *

Ordenar por

Temas | Tipo: Texto v | (® Ascendente

Utilizando: | Parrafos O Descendente

Luego por
v | Tipa: Texta | (@ Ascendente
Utilizando: | Parrafos O Descendente
Luego por
Tipa Texto ente
Utilizando: |Parrafos
La lista sera

@ Con encabezado O Sin encabezado

OJpcones... Cancelar

Como puedes observar, el proceso es sencillo:

1. Escoger la columna por la que ordenar los datos. Si habiamos utilizado encabezados de columna en la
tabla detectara los nombres automaticamente. En el caso de la imagen Temas.

2. Especificar el tipo de datos (texto, numero o fecha) de la columna en cuestion.
3. Elegir si ordenar de forma ascendente o descendente.

Podemos utilizar mds de un criterio de ordenacion, para que, por ejemplo, si dos personas tienen el
mismo nombre, se ordenen por apellido. Lo haremos rellenando este mismo formulario en la seccidn
Luego por inmediatamente inferior.

@ Repetir filas de titulo.

En caso de que una tabla ocupe mas de una hoja, suele presentarse el tipico problema de que los
encabezados quedan Unicamente en la primera y a veces puede resultar molesto tener que "adivinar" a
qué equivale cada una de las columnas.

Repetir filas de titulo

La solucion al problema es activar el botdn Repetir filas de titulo . De esta

forma, el encabezado se mostrara en todas las hojas que ocupe la tabla.
@ Convertir texto a tablas.

Frecuentemente ocurre que ya disponemos de los datos y lo que queremos hacer es situarlos dentro de
una tabla. Word 2016 dispone de una potente herramienta capaz de pasar datos estructurados (por
ejemplo mediante tabulaciones) a tablas. Si los datos estan bien organizados la facilidad para pasarlos a
tabla es sorprendente.

También es posible realizar el proceso contrario. Es decir, pasar los datos contenidos en una tabla a
texto.

@ Férmula.

En los casos de las tablas que contienen datos numéricos es muy frecuente el uso de filas o columnas de
totales. Word es capaz de calcular estos totales de forma automatica, a través de una férmula. Lo Unico



que deberemos hacer es colocar el cursor en la celda que queramos que contenga el resultado y pulsar

fx Farmula

el boton en la pestafia Presentacion > grupo Datos.

Se abrira una ventana donde podremos configurar algunos parametros. Por defecto se utilizara la
SUMA, pero en el desplegable Pegar funcion podremos elegir otras férmulas, al igual que también
podremos elegir qué formato utilizar para mostrar el resultado.

Farmula ? >
Formula:
=5UM[ABOVE]
Formato de ndamera:
##£0,00 w
Pegar funcion: Pegar marcador.

S

Es conveniente tener en cuenta algunas consideraciones:

- Podemos especificar qué celdas se calcularan, pudiendo escoger entre las que se encuentren arriba
(ABOVE), abajo (BELOW), a la derecha (RIGHT) o a la izquierda (LEFT) de la celda que contenga la
formula. Por tanto, la sintaxis sera =FORMULA(POSICION)

- Ala hora de calcular con valores numéricos el sistema suele ignorar los encabezados de tabla de tipo
texto. Sin embargo, si utilizamos otras formulas como pueden ser COUNT (para contar) sobre valores de
tipo texto, es posible que si que considere el encabezado como un valor mas a contar. Debemos revisar
el resultado para detectar este comportamiento incorrecto.

- El resultado de la férmula no se recalcula si cambia alguno de los valores que se han incluido en el
calculo. Deberemos volverla a ejecutar.

UNIDAD 11. IMAGENES Y GRAFICOS

11.1. INTRODUCCION

En la mayoria de casos, nuestro documento se vera muy enriquecido si incorpora fotografias, graficos,
videos y cualquier otro objeto que apoye su contenido con material mas visual. Por eso cada nueva
version de Word se ocupa de ir mejorando las herramientas de ilustraciones, facilitando su insercidn,
retoque y ajuste.

Los elementos de que consta Word se encuentran en la pestafa Insertar > grupo llustraciones, y son los

: l__'l_'j- =] Smartirt
= ) Grafico
Imagenes Imagenes Formas

en linea - @&+ Captura~
siguientes: llustraciones
- Imagenes. Inserta una imagen o foto guardada en el disco. Pueden ser imagenes fotograficas

procedentes de camaras digitales, de Internet, de programas como Photoshop, Gimp, Fireworks,
PaintShopPro, etc. Suelen ser de tipo JPG, GIF o PNG. Sobre estas imagenes se pueden realizar algunas



operaciones como cambiar el tamafio, el brillo,..., pero no se pueden desagrupar en los elementos que
las forman. Estan formadas por puntos o pixels que tienen cada uno un color y una posicién pero no
estan relacionados unos con otros. Estas imagenes admiten cambios de tamafios, pero en ocasiones, si
las reducimos y posteriormente intentamos ampliarlas de nuevo pueden perder resoluciéon. Cuando
hablemos de imagenes, en general, nos estaremos refiriendo a este tipo de imagenes no vectoriales.

- Imagenes en linea. Se abrird una ventana para que puedas buscar imagenes desde el navegador web:
Busqueda de imagenes de Bing. Si tienes OneDrive también aparecera como una opcidon mas para
buscar en tus carpetas de OneDrive. También veremos unos botones para buscar en Facebook y Flickr.
Para todas estas opciones es necesario estar conectado a Internet. En esta version ha desaparecido al
opcién Imagenes predisefiadas de Office.com que existia en Word 2013.

Podemos encontrar imagenes que estan construidas utilizando vectores, llamadas Redimensionables
por Microsoft, lo que permite hacerlas mas grandes o pequefias sin perder resolucién. También se
pueden desagrupar en los elementos que las forman, introducir cambios y volverlas a agrupar
(exceptuando las que estan basadas en una fotografia). También hay imagenes fotograficas no
vectoriales.

Si buscamos imagenes con Bing podremos encontrar diferentes clases de imagenes.

- Formas. Mediante autoformas, lineas, rectangulos, elipses, etc. Estos graficos también son vectoriales.
- SmartArt. Representacion de datos en forma de organigramas.

- Grafico. Representacion de datos en forma gréfica.

- Captura. Son trozos de la pantalla capturadas por el usuario.

Sobre las imdagenes y los graficos pueden realizarse multitud de operaciones, como mover, copiar,
cambiar el tamafio, variar la intensidad, etc. Para ello disponemos de varias pestafias que vamos a ir
viendo a continuacién, fundamentalmente la pestafia Formato para las imagenes y las pestafias Disefio y
Presentacion para los graficos.

Con todos estos elementos no hay excusa para no disefiar documentos Word con una componente
grafica atractiva. A lo largo de esta unidad iremos ampliando estos conceptos.

11.2. TIPOS DE ARCHIVOS

Existen multitud de formatos graficos, vamos a explicar brevemente las caracteristicas de los mas
utilizados. Un formato gréfico se identifica por el tipo de archivo, y se reconoce por la extensién del
archivo, por ejemplo un archivo llamado motocicleta.jpg tiene extension o tipo jpg.

- JPG 0 JPEG. Es un formato que permite distintos niveles de compresion. Se utiliza mucho en Internet,
sobre todo para imagenes fotograficas con muchos tonos.

- GIF. También se utiliza bastante en Internet, permite una buena compresion con imagenes de pocos
tonos, tipo iconos y botones. También permite crear graficos animados.

- BMP. No admite compresion por lo que estas imagenes ocupan mucho espacio. Se utiliza, por ejemplo,
en la imagen tapiz de Windows.

- PNG. Moderno formato que permite compresion. Se suele utilizar en internet como alternativa al GIF,
porque también permite transparencias.



- WMF. Formato de la mayoria de las imagenes de la antigua galeria de imagenes predisefiadas de
Word, normalmente de las vectoriales.

11.3. INSERTAR IMAGENES EN LINEA

Irmagenes

Si hacemos clic en Imagenes en linea =" linea aparece la siguiente ventana.

Insertar imagenes

I> Busqueda de imagenes de Bing

- Buscar en Bing
Buscar en la Web

Y OneDrive: Personal

N Examinar ¥
clic@outlook.com

También insertar desde:

Vamos a ver estas posibilidades.

9 Busqueda de imagenes de Bing

En el cuadro Buscar en Bing introduciremos las palabras que describan lo que buscamos. Por ejemplo al
escribir perro aparecen la imagenes que tengan relacién con ese concepto.

e
4 VOLVER A LOS SITIOS
Busqueda de imagenes de Bing -
10900 resultados de la bisqueda para perro
~
= w o™ u
.j. r s !
LA » '
v
Los resultados de bisqueda son imagenes con licencia de Creative Commons. Por favor, revise la licencia especifica de las x
imagenes que desee usar para asegurarse de que no se infrigen los términos de licencia.
Mastrar todos los resultados web
F‘ESC[’Ip:I_DnPBICth.F!'ISE Tst_ddog: R Seleccione uno o mas elementos. Insertar Cancelar
2126 x 1535 - enwikipedia.org




Aparecerdn una serie de imagenes, en principio, se muestran imagenes con licencia Creative Commons
que permiten usarlas segun cada tipo de licencia. Normalmente para usos no comerciales. También se
puede quitar ese filtro y buscar entre todas las imagenes de la web, pulsando en el botéon Mostar todos
los resultados web.

Para insertar una imagen en el documento basta hacer doble clic sobre ella, o hacer clic para
seleccionarla y luego pulsar Insertar. Esta ultima forma tiene la ventaja que podremos ver el tamafio de
la imagen en la parte inferior izquierda antes de pulsar. La imagen se descargard de Internet.

Aunque se pueden buscar imagenes desde el cuadro de busqueda no hay disponible una busqueda por
categorias. Hasta el afio 2015 se podia ir a la web de Office.com donde habia disponible una busqueda
de imagenes por categorias y otras opciones de busqueda. Actualmente en el afio 2016, ya no existe esa
galeria de imagenes de Office.

@ OneDrive

Si tenemos una cuenta en OneDrive podemos buscar imagenes que se encuentren en las carpetas de
OneDrive desde aqui.

@ También insertar desde

Podemos vincular nuestras cuentas de Facebook y Flickr para insertar imagenes directamente desde
estos servicios en nuestro documento Word.

®® Todas tus fotos en un solo sitio

Ve todas tus fotos v videos de Flickr en Office 2013 y otros sitios donde

inicies sesion con tu cuenta Microsoft. Solo tienes que conectar Flickr a
tucuenta@outlook.com

> ;Qué mas occurre cuando me conecto?

Conectar Cancelar

A continuacian, irds a flickr.com para iniciar sesidn.

11.4. INSERTAR IMAGENES DESDE ARCHIVO

e

. - . Imagenes
En este caso haremos clic en la opcion Imagenes

. de la pestafia Insertar > grupo llustraciones,
se abrira una ventana similar a la que se nos muestra cuando queremos abrir un documento Word, y

que ya conocemaos.



EE insertar imagen X

1 [&] » Esteequipe » Imdgenes v O Buscar en Imagenes 2
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archivos_creados_
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EI Microsoft Word
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%# Dropbox

‘@ OneDrive e E.
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¥ Red aula
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Mombre de archivo: |IogoAuIacIic.jpg v| Todas las imagenes (*.emf:*wn

Herramientas - Insertar |v Cancelar

Una vez seleccionado el archivo que queremos importar pulsaremos el botdn Insertar y la imagen se
copiara en nuestro documento.

En ocasiones no nos interesara que se inserte una copia de la imagen, sino vincularla para que cuando
se realice un cambio en la imagen original quede automaticamente actualizada en el documento de
Word. Para ello, deberemos pulsar la pequeiia flecha en forma de tridngulo que hay en el lateral del
botdn Insertar y seleccionar la opcion Vincular al archivo.

@ Incluir imagenes de Internet

Para incluir en el documento una imagen de Internet, el proceso sera el mismo. Lo tGnico que deberemos
aprender es a guardar la imagen en el disco duro para poder utilizarla como hariamos con cualquier otra
imagen.

Cuando estamos navegando y vemos una imagen que nos interesa conservar, tenemos que hacer clic
con el botdn derecho del ratdn en ella y elegir la opcidon Guardar imagen como... del menu contextual.
En la ventana que se mostrara, escoge donde guardarla y con qué nombre.

Dependiendo de tu navegador, puede que esta opcidn se llame de forma ligeramente distinta. También
existe la opcion Copiar que copia la imagen en el portapapeles y luego sélo hay que hacer Pegar desde
Word.

Por otro lado, cuando utilizamos un buscador (Google, Bing,...) por defecto busca en la Web todo tipo de
documentos, pero tenemos la posibilidad de marcar Imagenes en la barra superior para que sélo busque
imagenes.
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Imagenes Maps Shopping Mas =

Antes de usar una imagen obtenida de la web debes comprobar los derechos de autor a los que esta
sometida.

@ Incluir imagenes desde otros programas

Seleccionando y copiando una imagen que estamos utilizando en otro programa, como Paint o
Photoshop, la podremos Pegar en Word.

11.5. INSERTAR CAPTURA DE PANTALLA

Una opcidn de la pestaia Insertar > grupo llustraciones que puede resultar Gtil es la de Captura. La
captura de pantalla es una imagen exacta de lo que se esta visualizando en la pantalla de tu ordenador.
Los pasos para realizar una captura de pantalla, sin utilizar este comando, son:

Pulsar la tecla Imp pant (Imprimir pantalla). Para hacer la "foto" (copia de lo que estamos visualizando) y
que se guarde en el portapapeles.

Pegar la imagen a un editor de dibujo, como puede ser el paint.
Guardar la imagen.
Insertar la imagen en Word desde la pestafia Insertar y la opcion Imagen desde archivo.

En Word 2016 podemos evitarnos todos estos pasos simplemente con un botdn.

4 Captura -

Ventanas disponibles

@i+ PRecorte de pantalla

Al hacer clic sobre Captura, se despliega un menu que permite escoger qué pantalla queremos capturar.

Se muestran cada una de las ventanas abiertas no minimizadas. Basta hacer clic sobre una de ellas para
que se copie en el documento de Word.

También dispone de la opcién Recorte de pantalla. Es similar a la herramienta Recorte incluida en
Windows. Te permite escoger con qué zona concreta de la ventana quieres quedarte.

Después de pulsar sobre Recorte de pantalla dispones de tres segundos para colocarte en la pantalla
que desees, suponiendo que tienes varias abiertas, a continuacién basta mover el cursor para capturar
la zona de la pantalla elegida.



Otro punto interesante a tener en cuenta es que la propia ventana de Word no aparece en la captura, se
omite como si no existiera, de forma que podemos disponer de las capturas sin preocuparnos por que
Word nos tape zonas de la ventana o nos quite espacio en la pantalla.

Las capturas se insertardn en su tamafio real, pero no te preocupes, porque podrds manipular la imagen
para cambiarle el tamafio y otras propiedades.

11.6. MANIPULAR IMAGENES

Para modificar una imagen primero hay que seleccionarla haciendo clic en ella. La imagen quedara
enmarcada por unos pequefios iconos y veremos que disponemos de las Herramientas de imagen
agrupadas en la pestafia Formato.

Herramient

Vista Formato Q@ Indicar aula Clic (°+ Compartir

Revisar Complementos

Disefio Formato Referencias Correspondencia

Inicio  Insertar

Archivo

[al e s i - D raer adelante T - ; =
E:;| Correcciones :Et £ Contorno de imagen Traer adelant 5 E[l 149em =
" Color ~ ) ]| | amatll| | amatl| | - | QO Efectos de la imagen * = : Enviar atrés -
Quitar — Posicién Ajustar _ . Recortar =47 16 ey =
fondo Efectos artisticos = “] = T E—L,D\:eﬁo de imagen = - texto = Ok Panel de seleccién k- - () and T
Ajustar Estilos de imagen ) Organizar Tamafio ) -

4
;E; f
o> Clic
@ Tamafio L

Los cuadraditos que apreciamos al seleccionar la imagen, situados en las esquinas, se pueden arrastrar
para modificar simultdaneamente la altura y anchura de la imagen. Los cuadraditos situados entre cada
una de las esquina sirven para modificar Unicamente la altura o la anchura, dependiendo de cual

arrastremos.
Otra forma de modificar el tamafio es desde la pestafia Formato. Lo haremos estableciendo la altura y la

if[l-:n" d)132em

Recaortar +-_1__|+ 1,32em

Tamafio

anchura en centimetros.

Si lo que queremos no es redimensionarla, sino recortarla para quedarnos con sélo una parte de la
imagen, también lo podremos hacer desde aqui con la herramienta Recortar. Al hacer clic sobre ella se
dibujara un borde negro que rodea la imagen. Lo Unico que debemos hacer es acercar el cursor al borde
y hacer clic e ir arrastrando. Veremos sombreada la zona que se va a eliminar y al hacer clic fuera de la

imagen se aplicaré el recorte. M ChiE

En cualquier momento podremos recuperar zonas de la imagen inicial haciendo mas amplia la zona de
recorte utilizando de nuevo la herramienta Recortar.

@ Estilos de imagen

En el grupo Estilos de imagen dispondremos de un conjunto de Estilos rapidos para dotar a la imagen de
un contorno vistoso que puede simular un marco de fotografia o aplicar sombreados y relieves.



E Contorno de imagen ~

e r— F— pr—
ol | sl ol | ool |- | L Efectos de laimagen -
- E—,l:, Disefio de imagen =
Estilos de imagen P

Para ver el listado completo de estilos, haremos clic en el botén | ™ Mas situado al lado de los iconos de
los estilos. Con los botones Contorno de imagen, Efectos de la imagen y Disefio de imagen podremos
crear un estilo personalizado o modificar el aspecto del que hayamos aplicado.

l‘iAjustar

Hemos visto diversas formas de modificar sustancialmente una imagen, pero en ocasiones con unos
pequeios retoques sera suficiente. Veamos las herramientas disponibles en grupo Ajustar.

TE| Correcciones = :IQ:CDmprimir imagenes
_ii

N Color - FTo Cambiar imagen
CQuitar

fonda Efectu:us artisticos ~ lll'IIIF‘.Estal::llnancerir'r1ager1 -

Ajustar

Con Quitar fondo podemos dejar transparente el fondo de fotografias, vermos unas herramientas que
nos ayudardn a seleccionar el fondo, tal y como muestra la siguiente imagen.

O © & T v
, */ x | |

- !

Marcar las areas Marcar las areas Eliminar  Descartar todos Mantener
para mantener  para quitar  marca los cambios  cambios

Afinar Cerrar

Inicialmente Word detectara el fondo a eliminar con un color morado, podemos refinar esta seleccion
haciendo clic en el botén Marcar las areas para mantener y Marcar las areas para quitar.

Con estos botones podemos lograr buenos resultados, pero esta herramienta trabaja correctamente
cuando la imagen tiene un fondo bien definido, en otro caso la herramienta no puede eliminarlo con
precision.



En el caso de las fotografias las Correcciones nos permiten ajustar la nitidez, brillo y contraste de una
forma intuitiva. En vez de tener que ir jugando con distintos valores, Word lo que hace es mostrar un
conjunto de previsualizaciones entre las que elegiremos cudl nos gusta mas.

Para modificar el Color, disponemos de opciones de saturacion y tono, asi como la opcién de colorear la
imagen, también con el mismo sistema de previsualizacidn.

Si prefieres ir ajustando los niveles a tu antojo, en ambos casos dispondras de unas Opciones que abren
un cuadro de didlogo donde podras hacerlo.

Los Efectos artisticos también pueden dar un buen acabado a una imagen. Aunque se suelen aplicar en
contadas ocasiones porque distorsionan bastante la imagen original, pueden resultar Utiles para dar un
efecto curioso a una imagen de portada, por ejemplo.

@ Organizar

Desde el grupo Organizar podremos acceder a las herramientas que nos permiten posicionar, voltear,
alinear y ajustar la imagen a su contexto.

Traer adelante |z~

— ] Enwviar atras
Posician Ajustar - . .
+  texto~ Ol Panel de seleccion “k -

Organizar

- Posicidn ajusta la imagen respecto a la pagina. En cambio, Ajustar texto: Ajusta la imagen respecto del
texto que la rodea.

..l.‘v.
Posician

- Ajustar
En linea con el texto tacto*[/\\s
i En linea con el texto
e Cuadrado
Estrecho
Con ajuste de texto
Transparente
o ol e Arriba y abajo
Detras del texto
Delante del texto
[ %] [ %] [ %]
[ ] [ ] [ ]

) ) ) 0 Mas opciones de disefio...
B Mas opciones de disefio...
Establecer como disefio predeterminado

- Girar. Muestra un menu con diferentes opciones de giro y volteo aplicables a la imagen.
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“k Girar90° ala derecha
A~ Girar90° a la izquierda
= Voltear verticalmente

Al Voltear horizontalmente

T Mas opciones de giro...

No importa cuantos cambios realicemos sobre las imagenes, siempre dispondremos de las opciones

Restablecer imagen y Restablecer imagen y tamafio para devolver a la imagen su aspecto original, desde
el grupo Ajustar.

4] -
¥i Restablecer imagen

¥i Restablecer imagen y tamario

@ Panel Formato de imagen.

Muchas de las herramientas que hemos visto en estos ultimos puntos también estan accesibles desde el
panel Formato de Imagen.

Forg%@to de imagen RS
O Q@

I SOMBRA
I REFLEJO

-

ILUMINACION

-

BORDES SUAVES

-

FORMATO 3D

-

GIRO 3D
4 EFECTOS ARTISTICOS

Efectos artisticos -

Puedes acceder a este panel haciendo clic en el boton = de la pestafia Formato > grupo Estilos de
imagen

11.7. INSERTAR FORMAS Y DIBUJAR
Word también dispone de herramientas que nos permiten realizar nuestros propios dibujos.

Si no eres muy habil dibujando con el ratén, no te preocupes, existen varias formas predefinidas entre
las que escoger. Y si te gusta realizar tus propios dibujos también dispondrds de rectas, curvas ajustables
y dibujo a mano alzada para que puedas dar rienda suelta a tu imaginacidn.



Para utilizarlas deberemos pulsar el botdon Formas de la pestafia Insertar. Selecciona la que mas te guste
y haz clic sobre ella. Enseguida podras volver al documento y ajustar sus caracteristicas a tu antojo.

Ca

LY
Formas

-

Formas usadas recientemente
PESNNOOOA L LY
5% AL}

Lineas

SNSNTLL TN G %
Rectingulos
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Formas basicas
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E‘j Mueva lienzo de dibujo

Dentro de Formas basicas, existe una forma llamada Cuadro de texto que es un tanto especial,
porque permite insertar texto en su interior. Solia utilizarse para incorporar texto en otra forma,
creandolo sobre ella y agrupando después los objetos. Esto ya no es realmente necesario, porque en las
ultimas versiones de Word es posible incorporar texto en cualquier forma, simplemente haciendo clic
con el botdn derecho y elegir Agregar texto.

Aqui tienes un ejemplo de un dibujo con texto.

T

o]

Observa que el texto es considerado como tal, y es revisado por el corrector ortografico. Si lo recuerdas,
ésto no ocurria asi con otras herramientas como WordArt.

La ultima opcion, Nuevo lienzo de dibujo requiere una explicacion previa. Normalmente, al crear una
forma, esta se incrusta en el texto del documento, y el texto se puede ajustar a su alrededor. Esto
funciona bien para una forma pero si queremos hacer un dibujo complejo con varias formas es mas util
disponerlas todas dentro de un contenedor. Eso es precisamente lo que hace Nuevo lienzo de dibujo,
crea un espacio rectangular para dibujar formas dentro de él y poder tratarlo como un conjunto.

11.8. MANIPULAR FORMAS

@ Tamaiio, posicion y forma



Los graficos y formas, admiten multitud de modificaciones como giros y cambios de tamafio y
proporciones. Para modificar un gréfico lo primero que hay que hacer es seleccionarlo, para ello hacer

clic sobre él y apareceran unos puntos de control a su alrededor.

Para modificar el tamafio, situar el cursor en los puntos de control y, cuando cambie de forma a una
doble flecha, hacer clic y arrastrarlo para conseguir el nuevo tamano. Aqui vemos el resultado de
arrastrar hacia la derecha.

Para mantener la proporcién mantener pulsada la tecla MAYUS mientras se arrastra desde una de las
esquinas.

Para girar el grafico, lo seleccionamos y hacemos clic sobre el circulo que vemos en la parte superior
central de la imagen. Moveremos el ratén y apreciaremos con una figura semitransparente como
quedara. Soltaremos el clic cuando esté en la posicion deseada.

Ademas, algunos graficos también tienen un circulo amarillo que sirve para distorsionar o cambiar la
forma del grafico. En este ejemplo un triangulo isdsceles se ha convertido en escaleno.

T

El icono |l ==Ide la derecha sirve para alinear la forma respecto al texto que la rodea.

@ Formato

Desde la pestaiia Formato podemos modificar aspectos estéticos como el color de su contorno o
relleno, sombra o afiadir efectos 3D. Ademas de la mayoria de opciones de organizacion y ajuste de
tamafio que ya hemos visto anteriormente.
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En esta imagen se ha aplicado:
- Relleno sdlido verde.
- Linea sélida negra y ancho de 3 ptos.

- Y efecto de sombra que puedes ver en el panel de Formato de forma de la siguiente imagen.

Formato de forma &
OO0
H O m
Lolar Q A
Transparencia —+ 60 % :
Tama[i? — 106% :
Desenfoque 12pto >
flﬂgulo - B6° z

Distancia 1 3 pto

Para abrir el panel de Formato de forma hay que hacdr clic en el botén de la esquina inferior derecha del
grupo Estilos de forma.

@ Desde el grupo Organizar tenemos opciones que son especialmente Utiles cuando trabajamos con
mas de una forma a la vez. Podemos agruparlas para trabajar con ellas como si fuesen una Unica
imagen, alinearlas o definir cudl estard encima de cual con las herramientas Traer al frente y Enviar al

fondo.

11.9. INSERTAR GRAFICOS DE EXCEL

Word 2016 utiliza Excel para representar informacion numérica de forma grafica.

En la pestafia Insertar hacemos clic en el botén Grafico. Aparecera un cuadro de didlogo desde donde
podremos seleccionar el tipo de grafico que necesitamos. Seleccionaremos un tipo de la lista de la
izquierda y un subtipo de los iconos de la parte superior y pulsamos Aceptar.
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Cuadro combinado

I Aceptar I | Cancelar |

Aparecera el grafico y la hoja de Excel que nos servird como punto de partida.

N 5erie 1

W serie 2

W Serie 3

Categoria 1 Categoria 2 Categoria 3 Categoria 4

Junto con la tabla de datos correspondiente.

A A B c D E |
1 Seriel Serie 2 Serie 3
2 |Categoria 1 4.3 2,4 2
3 |Categoria2 2,5 4,4 2
4 |Categoria 3 3,5 1,8 3
5 |Categoriad 4.5 2,8 5
6 |
i
4] (]




Como puedes observar, el grafico que se ha insertado representa a la tabla de datos de ejemplo la estilo
de Excel. Para introducir valores en la hoja de datos, bastard hacer clic en cada casilla e introducir
nuevos datos y nombres para las series y categorias. Nos desplazaremos a través de las celdas de la hoja
de célculo igual que lo haciamos en las tablas de Word. El grafico se dibujara automaticamente a partir
de los datos introducidos.

Camnbiar tipo
de grafico
Podemos modificar el tipo de grafico, mediante el icono Tipo de grafico Tipo que aparece en
la pestafia Disefio, cuando hacemos clic en un grafico. Desde la pestafia Formato que hemos ido viendo
a lo largo del tema podremos establecer el estilo y visualizacion del grafico tanto globalmente como de
cada uno de sus componentes. También aparece la pestafia Disefio desde la que podras indicar muchos
de las opciones de presentacion del grafico, como estilos de disefio, cambiar colores, etc.

DISENO
¥ Agregar elemento de grafico - . e i T "
[ [ EIWEI B g o, == - 7
fn| Disefio répido ~ . I I I I | T I - : -
Cambiar | - 12 120 280 | I Il (E=EEE T Seleccionar Madificar
colores = datos datos -
Diserios de grafico Estilos de dizefio Datos

11.10. INSERTAR VIDEO

Podemos insertar videos en nuestro documento de Word desde la pestafia Insertar con la opcidén Video

en linea

o

Yideo
en linea
fMultimedia

Se abrira la siguiente ventana para buscar el video.

Insertar video

> Busqueda de videos de Bing Buscar en Bin x
Buscar en la Web
fm  YouTube Buscar en YouTube

=
=

The largest worldwide video-sharing community!

Desde un codigo para insertar video
Q Pegue el codigo para insertar si desea insertar un

video desde un sitio web

Podemos buscar videos con el buscador de Microsoft, Bing, buscar un video de YouTube o insertar el
codigo que se encuentra en los sitios web. Una vez seleccionado un video basta pulsar el botdn Insertar
para poner el video en el documento.



Una vez insertado el video se puede mover y redimensionar como cualquier imagen. Para reproducir el
video basta pulsar el botdn Play que aparece en el centro del video. En la siguinete imagen puedes ver el
aspecto de un video insertado en un documento Word.

Disefio Formate  Referencias  Correspondencia  Rewvisar  Vista  Complementos

Tl ’__'l_::. [Z] SmartArt ] EE-' &:;.ED | _l [7] Encabezado -

=t 5, L

1/l Grafico [2] Pie de pagina~

enes Formas Complementos  Yideg  Vinculos Comentario . .
nea + &4 Captura~ - = [z - [#] Mimero de pagina -
llustraciones Multimedia Comentarios  Encabezado y pie de pagina

I
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O Clic
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7.1. Aplicar y crear Estil:)
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UNIDAD 12. ORGANIGRAMAS Y DIAGRAMAS

12.1. INTRODUCCION

Al igual que en Word podemos insertar imagenes, dibujos y otros tipos de elementos graficos. Un
organigrama es un elemento grafico que representa una organizacién, normalmente jerarquica, por
ejemplo la organizacién de cargos en una empresa.



Direcdon
General

Direcdon
Reousos Finanzas
Humanos

Direccdon Direcdon

Producdon Marketing

Gerente de
Producdon

Y un diagrama es una representacién grafica que no tiene porqué ser obligatoriamente una organizacion
jerarquica, puede representar desde un grupo de elementos relacionados entre si, hasta un diagrama de
secuencias donde por medio de la representacion grafica se explica los pasos o componentes con una
secuencia légica, por ejemplo los pasos a seguir para poner en marcha un DVD.

Conectar el  Encender el Fulsar el Pulsar Insertar

DVD DVD DVD Open/Abrir DVD Pulsar Play

Un organigrama, para Word, es un tipo de diagrama con unas caracteristicas especificas en cuanto a la
estructura y elementos que lo forman.

12.2. CREAR UN ORGANIGRAMA
@ crear organigrama
Para insertar un diagrama debemos:

- Acceder a la pestafia Insertar y seleccionar SmartArt.

IMSERTAR
D L—\ . [ ‘C)Smartart
s A
I;I <> 1 1 Grafico %
Tabla Imagenes Imagenes Formas
- en linea - @ Captura~
Tablas llustraciones

- Se abrira este cuadro de didlogo, donde deberas seleccionar el tipo de diagrama que quieres insertar y
pulsar el botdn Aceptar. Nosotros seleccionaremos el tipo Jerarquia.



Elegir un grafico SmartArt ? bt

N

Todos 5
s Lista HEm Eae £z &-d-
Lol
Proceso = = = — -
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2 Jerarquia OEE EeE EEE
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A — Lista de blogues basica
Imagen -

Utilicelo para mostrar los blogues no
secuenciales o agrupados de
informacion. Maximiza el espacio de
visualizacion horizontal y vertical de las
formas.

I Aceptar Il Cancelar

Nos dibuja un organigrama basico de varios niveles similar al que puedes ver en la siguiente figura.

0

™
Tt

Para modificar el texto de los recuadros basta con hacer clic en su interior y escribir el texto que
deseemos, o utilizar el panel de texto que aparece en la siguiente imagen y que explicaremos mds
adelante.

r—I'j-«:ril.'uir aqui el texto x |
.| -]
o [Texto]
* [Texto]
* [Texto]
* [Texto] <]
Organigrama...

Al insertar un organigrama nos aparecen las pestafias Disefio y Formato.



E - 2 D © Documentod - Word &l rt...

Archivo  Inicio | Insertar | Disefio | Formato ‘ Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista | Complementos Formato Q Indicar aula Clic ,q_ Compartir
+

A fi @ P wver - . X "]
L_1Agregar forma romover = = = o0 : . ‘El
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> EEE SEER, 2 2 2 _ | Cambiar| N BN BN B B0 | Restablecer
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Crear grafico Disefios Estilos SmartArt Restablecer -
@ Agregar formas
+
Agregar forma

Este botdn sirve para insertar elementos (recuadros) al organigrama, pulsando
sobre el triangulo negro de la derecha podemos seleccionar que tipo de forma queremos insertar,
dependiendo en que nivel estemos podemos insertar o no un tipo. Por ejemplo en el primer nivel como
es Unico no puede tener compafiero de trabajo.

7] Agregar forma ~

g Agregar forma detras
"-'I'D Agregar forma delante
iy Agregar forma superior
"I:I'-i- Agregar forma debajo

|I':I'-i- Agregar asistente

Al
EN K

Un Subordinado es un recuadro que esta claramente un nivel por debajo. Por ejemplo By C son
subordinados de A.

Un Compaiiero se sitta al lado del recuadro. Por ejemplo B es compafiero de Cy viceversa.

Un Asistente esta un nivel por debajo pero antes que un subordinado. Por ejemplo Al es asistente de A.

12.3. MODIFICAR EL DISENO

,% Estandar

& Ambos

g? Dependientes a la izquierda
?g Dependientes a la derecha

El botdn Disefio (5 Disefio ~ sirve para modificar el disefio del organigrama. Para activarlo hay que
seleccionar un elemento del organigrama.

Podemos elegir entre diversos disefios que modifican la estructura de colocacién de los recuadros.



Estandar. Es el disefio que por defecto se crea para los organigramas. Tiene el aspecto que vemos en la
imagen.

Dependientes a ambos lados. Al seleccionar este tipo de disefo la organizacién se basa en una linea
vertical desde el recuadro principal y el resto se situan o bien a la izquierda o bien a la derecha.

[

——

Dependientes a la izquierda. Al seleccionar este tipo de disefio la organizacion se basa en una linea
vertical desde el recuadro principal y el resto de recuadros se sitian a la izquierda.

Dependientes a la derecha. Al seleccionar este tipo de disefio la organizacion se basa en una linea
vertical desde el recuadro principal y el resto de recuadros se sitian a la derecha salvo los ayudantes.
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Autodisefio. También podemos seleccionar el recuadro que deseemos y moverlo dentro del recuadro

del organigrama. Es tan facil como hacer clic, arrastrar y soltar.
@ Cambiar el orden de los elementos.

= De derecha a izquierda
= . Sirve para invertir el orden de los subordinados de un elemento de derecha

a izquierda.

Utilizando esta funcion podemos cambiar el aspecto de nuestro organigrama con un solo clic:

@ cambiar el disefio.

Debido a que Word organiza los diagramas en categorias, podemos intercambiar el disefio de nuestro
diagrama por uno de su misma categoria con un solo clic. Lo haremos desde la pestafia Disefio > grupo

Disefios:
= _ =]
=] —o- @O
= BEEE = 2 = N = = =
- = - — =]
& & — === I— Hnﬂ
- B —=1- = [ =] [=H=]

!
74

FI:I Mas disefios...

Bastara con que seleccionemos uno de ellos. El cambio se efectuara automaticamente. También
podemos seleccionar la opcidon Mas disefios para abrir el cuadro de dialogo de Elegir un gréfico

SmartArt, que hemos visto anteriormente.



Ten en cuenta que cuando cambiamos de categoria de diagrama, la estructura puede que no sea la
misma, obviamente debido a que no todos los diagramas coinciden en ella. Lo que se tomara en cuenta
a la hora de convertir un diagrama en otro serd su estructura en el Panel de texto.

@ El Panel de texto.

1 Panel de texto Con este botén podemos mostrar el panel de texto correspondiente a nuestro

diagrama.

Ademas de anadir las formas como hemos visto hasta ahora también podemos editarlo utilizando este
panel.

Escribir aqui el texto b4
. A >
- Al
= B
® BA
L
LS
. F -

Jerarquia etiqguetada...

Para modificar el texto de un elemento podemos seleccionarlo de la lista en el panel y cambiar sus
propiedades desde la pestaifa Inicio. Como veremos mds adelante también podras cambiar su aspecto.

Para afiadir nuevos elementos situate en el lugar que quieras insertarlo y pulsa INTRO. Se creara un
nuevo elemento, utiliza la tecla Tabulador para subordinarlo, o las teclas Shift + Tabulador para moverlo
a un nivel superior.

Para eliminar elemento, situate en el lugar que quieras borrar y pulsa RETROCESO.

12.4. MODIFICAR EL ASPECTO DEL DIAGRAMA




Modificar el aspecto de tus diagramas es muy sencillo, en este apartado veremos todo lo relacionado
con cémo hacerlo. Con un poco de imaginacidn podras crear organigramas, diagramas y graficos muy
vistosos.

En primer lugar seguiremos viendo las opciones que tenemos en la pestafia Disefio.

SmartArt ofrece, ademas de muchas formas de estructuras, un rango muy amplio de diferentes estilos y
colores para cada una de ellas. Para modificar esto utilizaremos las opciones que se encuentran en la
seccion Estilos SmartArt:

el
v _

L | -
Cambiar e g T
colores = b

Estilos SmartArt
Colores del tema principal .
%\: %1: T
- .
Multicalor
= - L L -
| | | |
I . . . I 1 0§ L3 1 |
Enfasis 1
- [ - o
[ | | [ | |

Podemos escoger una combinacion de colores preestablecida para nuestro grafico, para ello,
simplemente despliega el menu Cambiar colores y selecciona el que mas te guste.

Verds que a medida que vas pasando el raton por cada una de las opciones, tu grafico mostrara la
previsualizacién de como quedaria si aceptases esa opcidn.

Estos colores estdn clasificados por diferentes categorias, por lo que lo mas recomendable es que en un
mismo documento todos los graficos que introduzcas sigan la misma linea para conseguir un aspecto
mas homogéneo.

Mads adelante veremos que podemos modificar estos colores de forma personalizada.



Mejor coincidendcia de documento

La segunda opcidn que nos sera mas util todavia es la de los estilos de grafico predefinido.
Estos no cambian los colores del grafico, sino que modifican la forma en que se visualizan.

Existen diferentes formas de visualizacidn para cada uno de los graficos, de hecho hay algunos que
tienen un numero sorprendente de posibilidades, y lo mejor de todo: en esta ultima edicion de Word,
los graficos 3D tienen una calidad muy buena.

Para seleccionar un tipo de visualizacion despliega la lista y del mismo modo que antes selecciona uno.
Mientras vayas pasando con el ratdn veras la previsualizacion en tu grafico.

2

Restablecer

rafico o

J de la pestafia
Disefio para devolver el diagrama a su configuracion inicial. La informacidén se mantendrd, pero se

En cualquier momento puedes hacer clic en la opcién Restablecer grafico

eliminaran los cambios en la estructura y el estilo.

En la pestafia Formato también encontraremos opciones para configurar la estética del diagrama.

FORMATO
F&'Cambiarforma' . &Relleno deforma~ A Relleno de texto = l‘_‘ 3
Editar YL Aumentar | Abc | Abc | : EContDrno de forma - A A : fE\-_\ContDrno de texto - Orgarizar Tamafio
en 2D ﬁ,_x-l Reducir T | CF Efectos deforma - 7| [\ Efectos detexto ~ - &
Formas Estilos de forma ] Estilos de WordArt I}

En los casos en que hayamos seleccionado una visualizacion en 3D podremos seleccionar el modo Editar
en 2D para pasar el grafico temporalmente a 2 dimensiones y poder trabajar con mas comodidad.

Cuando hayas teminado vuelve a hacer clic sobre ese botén y el grafico tomara de nuevo la apariencia
3D.



Los otros tres botones que se encuentran en la seccion Formas nos ayudaran a diferentes tareas:

9
‘Aumentar. Este boton aumenta el tamafio de la forma en el organigrama. Cuantas mas veces lo

pulses mds grande se hara.

d Reducir. Este boton disminuye el tamafio de la forma en el organigrama. Cuantas mas veces lo

pulses mds pequeio se hara.

L& Cambiar forma. Este botdn despliega un menu desde donde podras cambiar la forma de un
elemento cualquiera del diagrama, bastara con seleccionarlo, desplegar este menu y seleccionar la
forma que quieres que tome. Podras escoger entre todas las autoformas disponibles en Word.

Ma3s a la derecha encontramos los Estilos de forma. Estas opciones pueden actuar sobre cualquier
elemento del grafico o si estd seleccionado en su totalidad sobre el objeto entero.

& Relleno de forma ~
Abc | Abc | Abc | - | L# Contorno de forma -

¥ Efectos de forma -

Estilos de forma P

Desde aqui podremos establecer rapidamente el relleno, color, bordes y efectos de nuestros diagramas.
Para ello, primero podemos optar por utilizar uno de los estilos prestablecidos por Word desplegando
los estilos de forma. Selecciona uno de ellos y se aplicara automaticamente.

AbEAbE
— = auld

Abc Abc { Abc | Abc | Abc ‘ Abc

ﬂﬂu‘i

Igual que antes cada vez que pases el ratdn por cada uno de ellos veras la previsualizacién en el

diagrama del documento.

Este tipo de estilos rapidos sdlo pueden ser aplicados sobre los elementos del gréfico. Para modificar
aspectos relativos al grafico completo utilizaremos los desplegables de Relleno de forma, Contorno de

& Relleno de forma =
D'_? Contorno de forma -

forma y Efectos de formas. | = Efectos de formas ©

Con estas opciones podremos modificar los elementos del diagrama para crear otros estilos diferentes a
los que Word nos ofrece en los estilos predefinidos.



Observa que en Relleno de forma, ademas de poder escoger un color, podemos hacer que el fondo sea
una imagen, un degradado o una textura. Seleccionando la opcidn Sin relleno, el elemento tendra un
fondo transparente y en el caso de que por ejemplo el grafico tuviese algin elemento detras (texto,
imagenes, tablas....) serian visibles a través de él.

Q Relleno de forma =

Colores del tema

1
-I"IIIIII

Colores estandar
| N | FEEEER

Sin relleno

e Mas colores de rellenc...

)

Iragen...

Degradado »

B K e

Textura 3

Desde el desplegable Contornos de forma podemos seleccionar el tipo de borde que tendra el todo el
diagrama o parte de él. Ademas de poder elegir su color también podremos modificar su grosor y el tipo
de linea (sdlida, a rayas, punteada...). Observa que hay un desplegable dedicado a cbmo se mostraran

las flechas que unen los elementos de nuestro diagrama.

E Contorno de forma -

Colores del tema

Colores estandar
HR EEEER

Sin contorno
wyr Mas colores del contorno...
= Grosor 3

Guiones r

Dentro del desplegable Efectos de formas encontraras las opciones mas jugosas en cuanto a la

visualizacién del diagrama.



Dejamos en tu mano que las pruebes todas y decidas cuales son las que mas te gustan.

Aun asi diremos que haciendo clic en la flechita = de Estilos de Forma se abrird el panel Formato de
forma:

Formato de forma v X

OPCIONES DE FOEMA  OPCIOMES DE TEX -
."Pl"\ —
&M O E

4 RELLENO

Sin relleno

® Relleno sdlido
Relleno con degradado
Relleno con imagen o textura

Relleno de trama
Color & ~
Transparencia | 0% :

I LEINEA

Desde aqui se pueden modificar todas las caracteristicas del formato del grafico.

Este cuadro de didlogo también estd accesible haciendo clic derecho sobre cualquier parte en el grafico
y seleccionando Formato de forma.

12.5. TAMANO Y ORGANIZACION

También en la pestafia Disefio encontramos las opciones referentes a la organizacidn y tamaiio de los
diagramas.

[ =
| FYEY

Organizar Tamafio

- -

E[} & Alinear~

Posician Ajustar Panel de
- texto - seleccidn

Girar =

Organizar

Tamafo. Las opciones del grupo Tamafio son muy faciles de comprender. Con ellas puedes establecer el
alto y ancho del gréfico con un par de clics.

Para ajustar mejor tus objetos es muy util, pues a pesar de que podriamos definir el tamafio del grafico
colocando el cursor en uno de los bordes o esquinas hasta que cambiase su forma y luego haciendo clic
y arrastrando. El resultado que lograriamos asi no seria tan exacto, pero es mucho mas visual.



Organizar. El resto de opciones tienen que ver con cémo se comportara el grafico con el resto del
documento. Como observaras, son las mismas opciones que se utilizan para trabajar con los graficos e
imagenes, que ya vimos en su correspondiente tema. Posicidn te permite seleccionar la ubicacidn exacta
del grafico dentro de la pagina. Y en Ajuste de texto establecerd cdmo se comportard el objeto grafico
con respecto al resto del texto que lo rodea.

En linea con el texto

sl

R ||§Ajuste del texto -

il ] ]

En linea con el texto

Cuadrado

Estrecho
& & & Detras del texto

Delante del texto

Arriba y abajo

[l (=] [l i Gl R

Transparente

(sl = al

@ Mas opciones de disefo...

s

Mas opciones de disefio...

La opcion Mas opciones de disefio abrira el cuadro de didlogo Disefio avanzado. Desde él podras colocar
el grafico en la posicidn exacta que desees, escogiendo la posicion vertical y horizontal del objeto
respecto a otros objetos (hoja, parrafos, caracteres, etc...).

UNIDAD 13. PLANTILLAS

13.1. INTRODUCCION

Una plantilla es un modelo o patrén para crear nuevos documentos, donde ya viene establecida la
estructura y el formato de los elementos que contendra: estilo y tamafio de fuente, formato y
tabulaciones de las tablas, numeracidn de paginas, cabeceras y pies de pagina, etc. Es util utilizarla
cuando vamos a generar documentos idénticos en los que sdlo cambian los datos, como en un fax, un
curriculum o una factura.

La plantilla se diferencia de un documento ordinario de Word por estar guardada en formato .dotx (.dot
para las que contienen macros). Al crear un documento a partir de ella, los datos que introduzcamos y
los cambios que apliguemos se guardardn en un documento normal de Word de tipo .docx, sin alterar la
plantilla.

Word 2016 incluye muchas plantillas. Aprenderemos cdmo utilizarlas y posteriormente veremos cdmo
modificarlas para adaptarlas a nuestras necesidades. También veremos cdmo crear plantillas nuevas a
partir de un documento Word. Podriamos crear plantillas basadas en formularios de introduccién de
datos con controles mas complejos, pero éstos los veremos en el tema Compartir documentos.

13.2. ELEMENTOS QUE SE GUARDAN EN UNA PLANTILLA

Las plantillas, como hemos comentado, contienen los estilos y formatos que se hayan definido en ellas.
Pero también conservan otros elementos:



- Las modificaciones en la barras de herramientas. Si afiadimos o quitamos iconos estas modificaciones
también se guardaran en la plantilla.

- Si creamos o modificamos entradas de Autotexto también se almacenaran en la plantilla.
- Lo mismo sucede con las macros y otros elementos que no hemos visto en este curso.

Es decir, en una plantilla se guarda un entorno de trabajo de Word 2016. De ahi la potencia de las
plantillas para trabajar de modo mas eficiente con Word 2016.

13.3. LA PLANTILLA POR DEFECTO

En realidad las plantillas siempre se utilizan, aunque no seamos conscientes de ello.

Al crear un documento vacio nuevo, siempre se crea con unos margenes ya establecidos, y con una
fuente y estilos predeterminados. Todo esto esta definido internamente en una plantilla Normal.dotm
que se aplica por defecto. La extensidn del archivo es .dotm en lugar de .dotx. De esta forma, cuando
hacemos clic en el botdon Predeterminar en alguna opcidn para forzar a Word a aplicar valores distintos
por defecto, lo que realmente hace el sistema es modificar la plantilla con la nueva preferencia.

También podemos modificar la plantilla Normal.dotm abriéndola normalmente desde Word, como un
documento cualquiera. Para abrirla sera necesario saber donde esta. Averiguarlo es sencillo. En Archivo
> Opciones > Avanzadas encontraremos al final de todo el botén Ubicaciones de archivos.... Si hacemos
clic en él se abrird una ventana donde esta la ruta de los archivos. Nos interesa la ruta de las Plantillas
personales. Podemos copiar la ruta y luego lo Unico que resta hacer es ir a Archivo > Abrir y buscar la
plantilla en la ruta que acabamos de averiguar. Por ejemplo:
C:\Users\TuOrdenador\AppData\Roaming\Microsoft\Templates

| [~ = | Templates = O ®
Inicio Compartir Vista 9
« v | C:\Users\ Asus\AppData\Roaming\Microsoft\ Templates| ~ @ Buscaren .. @
A ~ - ~
F+ Acceso rapido Mombre Tipo I
L=l L UIMICUle. 0o FIZNTINIE OE VIICTOSOTT Word
= ASUS WebStorage Drive =l Curriculum bésico.d...  Plantilla de Microsoft Word
‘ Descargas @=l CV funcional (educa...  Plantilla de Microsoft Word
I Escritorio Bl Disefio con bandas.d... Plantilla de Microsoft Word
“ Dropbox M= Disefio de iones.dotx Plantilla de Microsoft Word
M= Facturacién de nego...  Plantilla de Microsoft Word
Downloads
: ff; Mormal.dotm Plantilla habilitada para macros de Microsoft Word
=) Documentos . %
|| Mormal.detm.old Archive OLD
SkyDrive . - - ) e de Microcaft Waor,
M MormalEmail.detm Plantilla habilitada para macros de Microsoft Word
=/ Imagenes % MormalPre.dotm Plantilla habilitada para macros de Microsoft Word
Word-2016-base = OfficeStartup.ppsx Presentacidn con diapositivas de Microsoft PowerP...
}I'CIUtUbE v e m Mt ada e Fans vmim e Mlmemdilla A KA cem e VA ] ) 7
26 elementos 1 elemento seleccionado 33,3 KB =

13.4. UTILIZACION DE LAS PLANTILLAS DE WORD

Para utilizar las plantillas haremos clic en Archivo > Nuevo.

@ Normalmente haciamos clic en Documento en blanco para crea un nuevo documento. Para utilizar
una plantilla deberemos utilizar las otras opciones disponibles. Como puedes ver en la imagen hay varias
posibilidades a la hora de elegir una plantilla:
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Espaciado simple Entrada de blog

- Plantillas predisefiadas. Son las creadas por Microsoft que aparecen en la pantalla, dentro de la
seccion DESTACADA, por ejemplo, Espaciado simple. Como veremos mas adelante, nosotros también
podemos crear plantillas, si ya hemos creado alguna aparecera al hacer clic en la seccion PERSONAL. En
cualquier caso, para usar una plantilla basta hacer clic sobre una de ellas y luego pulsar Crear.

- Buscar plantillas en linea. Permite buscar en Office.com. Siempre y cuando tengamos acceso a
internet, podremos acceder a las plantillas de la web de Microsoft desde aqui. Las podremos descargar
gratuitamente y directamente desde Word, sin tener que ir a la pagina web. Ademds, también hay unas
buscas sugeridas, por ejemplo: Cartas, Curriculo, Fax, etc.

Las categorias y ficheros disponibles en este apartado de plantillas online son susceptibles a variaciones.
Dependeran de los recursos disponibles en la pagina web de Microsoft. Por ello, es posible que una
plantilla o categoria desaparezca sin mas y aparezcan otras nuevas.

@ Una vez has utilizado el cuadro de busqueda, en la parte derecha aparece una lista de categorias
relacionadas con la busqueda. Puedes hacer clic en una categoria para buscar plantillas dentro de la
misma.



%} Inicio | Cartas e
=| Categoria -
151 susihre]
= Carta 56
Conjuntos de disefio 46
— Empresa 37
_ Carta de presentacidn 29
e Encabezamiento 29
Una sola pagina 29
Papeleria 25
Carta de presentacién - Basico 24
Fax 24
Imprimir 20

@ El proceso para utilizar la plantilla siempre seré el mismo. Localizarla, hacer clic sobre ella y pulsar el
botdn Crear que aparecera debajo junto a la previsualizacion.

Carta de presentacion

Proparcionado por:  Microsoft Corporation
Use esta sencilla carta de presentacién para
acompafiar a su curriculum crenolégico. Coincide

con la plantilla del curriculumn de disefio sencillo.

Tamafio de descarga: 68 KB

et Crear

Observa que en la esquina superior derecha estd el botén Anclar que hace que la plantilla quede
fijada en la pagina que aparece al crear un documento Nuevo.

13.5. TRABAJAR CON EL DOCUMENTO CREADO

Una vez hemos pulsado el botén Crear, veremos un documento nuevo normal pero con la estructura de
la plantilla escogida. Observaras que la barra de titulo contiene un titulo predeterminado como Platillal,
propio de los archivos no guardados.



JUAN LOPEZ

[Dirgccion postal, Localidad, Provincia, Codigo Postal] | [Comeo elecfronico] | [Teléfonal

OBJETIVO. | Consulte las breves sugerencias que incluimes a continuacién: le senviran de punto de
partida. Para reemplazar el texto de cualguier sugerencia por &l suyo, simplemente, haga
clic en el mismo y empiece a escribir.

HABILIDADES | Consulte las galerias Temas, Colores y Fuentes de la pestafia Disefio para obtener un
aspecto personalizado con un solo clic.

i Mecesita agregar otra entrada sobre educacion, experiencia o referencias? Aqui la tiene.
Simplemente, haga clic en las entradas de ejemplo que hay a continuacion y, después, en
el signo "mas” que aparscera.

EXPERIENCIA | [PUESTO] [NOMERE DE LA COMPAFIA]
[FECHAS DE INICIO Y FIN]

Escriba aqui un breve resumen de sus responsabilidades principales y de los logros mas
importantes.

Lo mas habitual es que el texto a modificar se distinga perfectamente del texto que no deberia, en
principio, cambiarse. Por ejemplo, en la imagen hemos aplicado una plantilla de curriculum funcional. En
él distinguimos varios elementos perfectamente etiquetados. Veremos sus etiquetas al hacer clic sobre
ellos, como es el caso de la Correo correo electrénico. Al hacer clic sobre el texto [Correo electrénico] ha
pasado a mostrarse dentro de un fondo gris etiquetado, en modo edicion, para permitirnos cambiar el
texto. Hay otros elementos como OBJETIVO que no deben cambiarse.

Una vez rellenada la informacidn, guardaremos el documento normalmente, ddndole nombre. La
plantilla no se verd afectada.

13.6. MODIFICAR PLANTILLAS

Vamos a ver cdmo se pueden modificar plantillas ya existentes, asi podremos modificar tanto las
plantillas proporcionadas por Word como las que creemos nosotros a partir de documentos.

Para modificar una plantilla primero hay que abrirla como hemos visto en el punto anterior. En la
pestaia Archivo > Nuevo, y seleccionamos una plantilla. Nosotros hemos elegido curriculum ejecutivo.
Luego, hacemos clic en el botén Crear, igual que si fuésemos a crear un documento.



JUAN LOPEZ

[Direccion postal, Localidad, Provincia, Codigo Postal] | [Comeo elecironico] | [Teléfona)

DEJETIVG. | Consulte las breves sugersncias gque incluimos a continuacion: le servirdn de punto de
partida. Para reemplazar el texto de cualquier sugerencia por €l suyo, simplemente, haga
clic en el mismo y empiece a escribir.

HABILIDADES | Consulte las galerias Temas, Colores y Fuentes de la pestafia Disefio para obtener un
aspecto personalizado con un solo clic.

i Mecesita agregar otra enfrada sobre educacion, experiencia o referencias? Aquf 1a tiene.
Simplemeante, haga clic en las enfradas de ejemplo que hay a continuacion y, después, en
el signo "mas" que aparecera.

EXPERIENCIA | [PUESTO] [NOMBRE DE LA COMPARIA]
[FECHAS DE INICIO ¥ FIN]

Escriba agui un breve resumen de sus responsabilidades principales v de los logros mas
importantes.

Sobre la plantilla abierta en Word podremos hacer todas las modificaciones de disefio que queramos.
Por ejemplo, podriamos introducir los datos que siempre se repetiran, como el nombre JUAN LOPEZ , y
rellenar los campos correo electrénico, direccidn postal y teléfono. Asi ya no tendremos que introducirlo
cada vez. También cambiaremos el tamafio y el tipo de letra, etc.

Al final obtendremos nuestro propio disefio. Ahora sdlo nos quedaria guardar la plantilla modificada,
para ello hacemos clic en Guardar como y nos aparecera un cuadro de didlogo, en Tipo de archivo
aparecera Documento de Word, pero nosotros debemos cambiarlo a Plantilla de Word (*.dotx), como
puedes ver en la siguiente imagen.

[E| Guardar como *
“« v P « Doc.. » Plantillas personalizadas de Office v O Buscar en Plantillas personaliz... 2@
Organizar * Mueva carpeta SEEE 4 0
o~
~ - .
& OneDrive MNombre Fecha de modifica...  Tipo Ta
. =] cartafulaClic.dotx 18/08/2013 14:15 Plantilla de Microsoft Word
[ Este equipe = ) ) ) ) . )
= curriculum-aulaclic.dotx 06/07/2013 %:43 Plantilla de Microsoft Word
* Descargas
E] Documentos
[ Escritorio i =
Nombre de archive: | curriculurm_pru.dot: e
Tipo: | Plantilla de Word (*.dotx) e
Autores:  aulaClic Etiquetas: Agregar una etiqueta
[[] Guardar miniatura
~ Ocultar carpetas Herramientas = Cancelar

Observad una cosa importante.



@ Automaticamente Word 2016 cambiara la carpeta a la carpeta predeterminada para las plantillas. Por
ejemplo, C:\Users\Asus\Documents\Plantillas personalizadas de Office, o similar. Hay que guardarla en
esta carpeta para que luego se comporte como una plantilla y aparezca en la seccién PERSONAL, al
buscar plantillas.

Sélo nos queda darle nombre a la plantilla y hacer clic en Guardar.

Técnicamente no hemos modificado la plantilla, sino que hemos creado una personalizada en la seccion
PERSONAL a partir de una original de las Plantillas prediseiadas. Si quisi€ramos modificar una plantilla
predisefiada como tal, lo Unico que tendriamos que hacer es guardarla como plantilla, con el mismo
nombre y en el mismo directorio que la original.

@ si modificamos la plantilla Normal.dotm y queda inservible, podemos borrarla de su ubicacién
habitual C:\Users\TuOrdenador\AppData\Roaming\Microsoft\Templates, y al cerrar y volver a arrancar
Word 2016, volvera a crearse la plantilla original, ya que Word guarda una copia de forma automatica y
si detecta que no existe, la restaura.

13.7. CREAR PLANTILLAS A PARTIR DE DOCUMENTOS WORD

Las plantillas y los documentos Word se diferencian esencialmente en que son distintos tipos de
documentos. Por lo tanto, a partir de un documento Word 2016 podemos crear una plantilla
simplemente cambiandole el tipo de documento.

Asi pues, para crear una plantilla a partir de un documento de Word 2016 tendremos que:
1. Disefiar el documento Word 2016.

Modificar el documento para darle el aspecto de una plantilla. Aqui, podriamos incluir campos del estilo
Haga clic aqui..., aunque no es necesario que una plantilla contenga estos campos. Por supuesto,
también podemos partir de un nuevo documento en blanco para disefiar nuestra plantilla.

2. Guardar como plantilla.

Hacer clic en Guardar y en el campo Tipo seleccionar Plantilla de Word (*.dotx). Como ya sabes,
automaticamente Word 2016 te propondra que la guardes en la carpeta por defecto para las plantillas.
Recuerda que debes guardarla ahi si quieres que luego se comporte como una plantilla y aparezca en la
seccion PERSONAL.

UNIDAD 14. COMBINAR CORRESPONDENCIA

Mediante la opcidon Combinar correspondencia Word 2016 nos permite generar varios documentos a
partir de uno, cada uno de estos documentos se diferenciara por los datos obtenidos de una fuente de
datos (Base de datos, tabla Excel, etc.).

Por ejemplo, podemos escribir cartas personalizadas, en las que sélo escribimos el texto fijo (el texto
que se repite en todas las cartas) y Word se encargara de generar los datos variables (los que cambian
en cada carta segun la persona). De esta forma podemos generar automaticamente tantas cartas
distintas como personas existan en el lugar donde estan almacenados los datos.

Otros ejemplos de la utilidad de combinar correspondencia son la generacién de etiquetas o recibos, la
impresion de sobres, etc.



Es decir, combinar correspondencia permite obtener copias de un mismo documento pero con los datos
de personas distintas.

14.1. CONCEPTOS PREVIOS

Cuando combinamos correspondencia, estamos utilizando dos elementos fundamentales: el documento
principal y el origen de datos.

@ Documento principal.

Es el documento Word que contiene el texto fijo y los campos variables que toman su valor del origen
de datos.

@ Origen de datos.

Es el lugar donde se almacenan los datos que vamos a utilizar en el documento principal. Puede ser de
distinta naturaleza, por ejemplo puede ser una tabla de Access, un libro de Excel, una lista de
direcciones de Outlook, una tabla de Word o se pueden introducir en el mismo momento de combinar.

En cualquier caso podemos ver el origen de datos como una lista de registros compuestos por campos.
Un registro corresponde a una fila, y un campo corresponde a una columna. Por ejemplo si el origen es
una tabla de clientes de Access, el registro sera la fila correspondiente a un cliente, y los campos seran
por ejemplo, el nombre y la direccion del cliente, es decir cada uno de los datos de ese cliente.

Todo esto lo vamos a ir viendo detenidamente a continuacion y veras qué sencillo resulta utilizar esta
potente utilidad de Word.

14.2. CREAR EL DOCUMENTO PRINCIPAL

Abrir Word y tener en la ventana activa un documento en blanco o un documento que ya contenga el
texto fijo.

Seleccionar de la pestafia Correspondencia el menu Iniciar combinacién de correspondencia. Alli hacer
clic en la opcion Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia.

icig Insertar Disefio Farmato Referencias Correspondencia
%Iniciarcumbinacién de correspondencia = = Ble
Cartas |

Mensajes de correo electrénico |
Sobres...

Etiquetas...

Directorio

Documento normal de Word

ZBMcilD

Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia... [

Se mostrard el panel Combinar correspondencia. Observards que se trata de un asistente porque en la
zona inferior indica que es el Paso 1 de 6 y hay una opcidn para pasar al siguiente paso. Como la mayoria
de asistentes, es muy sencillo e intuitivo.



En primer lugar tenemos que elegir el tipo de documento que queremos generar (cartas, mensajes de
correo electrénico, sobres, etc.) Nosotros vamos a seleccionar Cartas. Al hacer clic en Siguiente, aparece
el segundo paso del asistente.

Combinar correspondencia ™ %

Seleccione el tipo de documento
:En qué tipo de documento esta trabajando?
# Cartas
Mensajes de correo electronico
Sobres
Etiquetas

Lista de direcciones

Cartas

Enviar una carta a un grupo de personas. Puede
personalizar la carta para cada destinatario.

Haga clic en Siguiente para continuar.,

Paso 1de b

= Siguiente: Inicie el documento

En el paso 2 definimos el documento inicial, es decir, el documento que contiene la parte fija a partir de
la cual crearemos el documento combinado. Debajo de las tres opciones tenemos una explicacién de la
opcién seleccionada en este momento.

Dejaremos seleccionada la primera opcidn y haremos clic en Siguiente para continuar con el asistente.

Combinar correspondencia ™ *

Seleccione el documento inicial

;Como desea configurar las cartas?
# Utilizar el documento actual

Utilizar una plantilla
Utilizar un documento existente

Utilice el documento actual

Empiece a partir del documento agui mostrado y utilice
el Asistente para combinar correspondencia para
agregar la informacion del destinatario.

Paso 2 de 6
= Siguiente: Seleccione los destinatarios

& Anterior: Seleccione el tipo de documento



En el paso 3 seleccionamos el origen de datos, como ya hemos dicho podemos utilizar una lista existente
(una tabla de Access, una hoja de Excel, una tabla en otro archivo Word, etc.), podemos utilizar
contactos nuestros de Outlook, o simplemente escribir una lista nueva.

Combinar correspondencia ™ %

Seleccione los destinatarios

&) Utilizar una lista existente
Seleccionar de los contactos de Qutlook
Escribir una lista nueva

Utilizar una lista existente

Utilizar nombres y direcciones de un archivo o una base
de datos.

D Examinar...

Paso 3 de b
= Siguiente: Escriba la carta

& Anterior: Inicie el documento

- Si seleccionamos la opcidn Utilizar una lista existente aparece la opcién Examinar..., hacer clic en ella
para buscar el archivo que contiene el origen de datos.

- Si seleccionamos la opcién Seleccionar de los contactos de Outlook, en lugar de Examinar... aparece la
opcioén Elegir la carpeta de contactos, hacer clic en ella y elegir la carpeta.

- Si seleccionamos la opcidn Escribir una lista nueva en lugar de Examinar... aparece la opcién Crear...,
hacer clic en ella para introducir los valores en la lista.

Ahora explicaremos con mas detalle la opcion Examinar.... Al hacer clic en ella se abre el cuadro de
didlogo Seleccionar archivos de origen de datos en el que indicaremos de donde cogera los datos:

E] Seleccionar archivos de origen de datos >
&« S <« todo-word-2016 » Word-2016-base » ejercicios v O Buscar en gjercicios 2
Organizar * MNueva carpeta ==~ [ 9
)
youtube 2 MNombre Fecha de modifica.. Tipo Tl
videos_ mp4 Células 19/10/201517:35  Carpeta de archivos
base_camtasia [ contactos.accdb 15/02/2011 10:05 Microsoft Access Database
generados Eﬂ’g’ Curso bases de datos 2.docx 24/06,/2013 18:54 Documento de Microsoft...
miniaturas S Curso bases de datos.docx 17/06/2013 12:36 Documento de Microsoft...
vozr 13 2 15| Formulario cursas Office.docx 25/02/2011 11:22 Documento de Microsoft...
M= Plato de la semana.docx 08/02/2011 11:33 Documento de Microsoft..,
E] Microsoft Word = - PET N PP P = M———T - v
L IR 4 >
Mueve crigen...
Mombre de archive: | contactos.accdb v| Todos los origenes de datos (*.0

Herramientas = Abrir Cancelar




El proceso es el mismo que seguimos para abrir un archivo de Word, por ejemplo, asi que no
entraremos en demasiado detalle. Como siempre, deberemos situarnos en la carpeta adecuada y
seleccionar el archivo donde se encuentran los registros con los datos que necesitamos. Por ejemplo, en
la imagen podriamos tomar la base de datos Access contactos-accdb.

Se admiten tipos de archivos muy variados, pero lo mas comun sera dejar seleccionada la opcién Todos
los origenes de datos, que incluye todos los tipos aceptados para la combinacion. Obviamente también
podriamos cambiarlo por cualquiera de las opciones validas. Puedes desplegar el menu para examinar
las distintas posibilidades.

Una vez indicado el origen de datos se abre el cuadro de didlogo Destinatarios de combinar
correspondencia, en él vemos los datos que se combinaran y podemos afiadir opciones que veremos
mas adelante. Dependiendo del tipo de datos que hayamos utilizado puede variar ligeramente la
experiencia. Por ejemplo, si es una base de datos con varias tablas, deberemos seleccionar en qué tabla
basarnos; si es un libro de Excel, en qué hoja se encuentran los datos, etc.

Destinatarios de combinar correspondencia ? x

Esta es |a lista de destinatarios que se utilizara en la combinacion. Use las siguientes opciones para agregar o
cambiar la lista. Utilice las casillas para agregar o quitar destinatarios de la combinacion. Cuando la lista esté
terminada, haga clic en Aceptar,

Origen de datos v Apelidos w | Nombre | Direccion w | Email ~
contactos.accdb Martin | Teresa | Mayor, 7
contactos.accdb ¥  Garrido Mari Carmen Blanco, 3 1569753328@aulaclic.es
contactos.accdb [v Salvada Estefania Menor, & 321654987 @aulaclic.es
contactos.accdb [¥ Sdnchez Marcos Santillana, 3 034987321 @aulaclic.es
contactos.accdb [¥ Carmona Ana Valladolid, 4 35798461 2@aulaclic.es
contactos.accdb ¥ Torres Pablo Sevillana, 9 489736123 @aulaclic.es
contactos.accdb ¥ Marco Paula Plazoleta, 8 289547123 @aulaclic.es
contactos.accdb ¥ Rodriguez Sebastidn Plazoleta, 4 238741360@aulaclices
. .. —_ . .. - - . I
Origen de datos Restringir lista de destinatarios

contactos.accdb ?l Ordenar...

T4 Eiltrar...

';‘I_TI Buscar duplicados...
[7} Buscar destinatario...

D Validar direcciones...

En él podremos marcar o desmarcar los registros para seleccionar cudles utilizar. Lo normal es que estén

todos seleccionados, pero si queremos descartar alguno no tenemos mads que desactivar su casilla
haciendo clic en ella. También podremos utilizar las herramientas disponibles paras ordenar, filtrar,
buscar duplicados, etc. Lo veremos en detalle mas adelante. Cuando terminemos haremos clic en
Aceptar y luego pulsamos siguiente en el asistente.

En el paso 4 redactamos en el documento abierto el texto fijo de nuestra carta (si no estaba escrito ya) y
afiadimos los campos de combinacidn. Para ello debemos posicionar el cursor en la posicién donde
queremos que aparezca el campo de combinacién y a continuacién hacemos clic en el panel de tareas
sobre el elemento que queremos insertar.



Combinar correspondencia ™ *

Escriba la carta
5i aln no lo ha hecho, escribala ahora.

Para agregar la informacion del destinatario a la carta,
haga clic en una ubicacion del documento y, después,
seleccione uno de los siguientes elementos.

D Bloque de directiones...
B Linea de saludo...
|:I+ Frangqueo electronico...
Bl Mas elementos...

Cuando haya escrito la carta, haga clic en Siguiente.
Cbtendra una vista previa de |a carta de cada
destinatario y podra personalizarla.

Paso 4 de 6
= Siguiente: Vista previa de las cartas

& Anterior: Seleccione los destinatarios

Podemos insertar un Bloque de direcciones..., una Linea de saludo..., Franqueo electrénico... (si
tenemos la utilidad instalada), o Mas elementos.... En la opciéon Mds elementos... aparecera la lista de
todos los campos del origen de datos y podremos elegir de |a lista el campo a insertar.

Cuando hayamos completado el documento hacemos clic en Siguiente para seguir con el asistente.

Combinar correspondencia ™ %

Vista previa de las cartas

Esta es una vista previa de una de las cartas
combinadas. Para obtener una vista previa de otra carta,
haga clic en:

<« | Destinatario: 2 | _

E} Buscar un destinatario...

Realice cambios
Ademas, puede cambiar la lista de destinatarios:
G.- Editar lista de destinatarios...

Excluir al destinatario

Cuando haya obtenido una vista previa de las cartas,
haga clic en Siguiente, Podra imprimir las cartas
combinadas o editarlas para agregar comentarios
personales.

Paso 5de b

= Siguiente: Complete la combinacion

& Anterior: Escriba 13 carta

En el paso 5 examinamos las cartas tal como se escribiran con los valores concretos del origen de datos.



Podemos utilizar los botones << y >> para pasar al destinatario anterior y siguiente respectivamente, o
bien Buscar un destinatario... concreto, Excluir al destinatario que estamos viendo o Editar lista de
destinatarios... para corregir algun error detectado.

Para terminar hacer clic en Siguiente.

Combinar correspondencia ™ *

Complete la combinacidn

La herramienta de Combinar correspondencia esta lista
para generar las cartas.

Para personalizarlas, haga clic en "Editar cartas
individuales™. 5e abrira un nuevo documento con las
cartas combinadas. Para modificarlas, vuelva al
documento original.

Combinar
E:gl, Imprimir...

?D Editar cartas individuales...

Paso bde b

& Anterior: Vista previa de las cartas

Para enviar las cartas a la bandeja de la impresora hacer clic en la opcién Imprimir....

Si nos queremos guardar las cartas en un nuevo documento por ejemplo para rectificar el texto fijo en
algunas de ellas, o enviar luego el documento a otro usuario hacemos clic en Editar cartas individuales...
En este caso nos aparecera un cuadro de didlogo para permitirnos elegir combinar todos los registros, el
registro actual o un grupo de registros. El documento creado sera un documento normal sin
combinacién.

Si no queremos realizar ninguna de las acciones anteriores cerramos el panel de tareas.

14.3. LA PESTANA CORRESPONDENCIA

Para rectificar un documento combinado o utilizarlo para enviar nuevas cartas podemos abrir el panel
de tareas y utilizar los pasos del asistente que ya hemos visto, pero también podemos utilizar los
botones de la pestafia Correspondencia.

Correspondencia

7 Sobres |E|Iniciar combinacidn de correspondencia - D B Blogue de direcciones D‘ v <o&; M4 10 b M D,
’_-3'; Seleccionar destinatarios ~ B Linea de saludo EE X i [7) Buscar destinatario L
B Etiquetas Resaltar campos Vista previa Finalizar y
* | [ Editar lista de destinatarios S Erml e Insertar campo combinado ~ de resultados [ Comprobacién de errores BN
Crear Iniciar combinacién de correspondencia Escribir e insertar campos Wista previa de resultados Finalizar

Aqui veremos los botones de esta pestafia, algunas opciones las ampliaremos mas adelante.



s

Editar lista de
Editar lista de destinatarios. destinatarios permite abrir el cuadro de didlogo Destinatarios de combinar

correspondencia para realizar los cambios convenientes.

Bloque de direcciones. Permite insertar en la posicién del cursor un bloque de direcciones tal como

vimos con el asistente.

Linea de saludo. Permite insertar en la posicién del cursor una linea de saludos tal como vimos con el
asistente.

i
o0
[=T=1
[=1=]

Insertar campo
Insertar campo combinado. €2MPINado ™ parmite insertar en la posicién del cursor un campo del

origen de datos.

=

Resaltar campos

L de combinacian . . . .,
Resaltar campos de combinacion. Permite resaltar los campos combinados si la opcion

esta activada, los datos correspondientes a campos combinados aparecen resaltados de esta forma es
mas facil localizarlos dentro del documento.

O
*O'Asignar campos. Permite asignar campos, esta opcion la detallamos mas adelante.

@ Mo [»H

] ) [E." Buscar destinatario
Vista previa
de resuliados E Comprobacion de errores

Vista previa de resultados

En este menu podras utilizar una barra de desplazamiento con botones para avanzar y retroceder por
los diferentes destinatarios. También podras buscarlo o comprobar algun tipo de error por tu parte en la

creacion de la carta.

14.4. INSERTAR CAMPOS DE COMBINACION

L=
oo
[ o |
oo

Insertar campo

combinado ~ 44 |5 pestafia

Para incluir un campo de combinacion, hacer clic en el icono
Correspondencia y se abrira el cuadro Insertar campo de combinacién con la lista de todos los campos
del origen de datos, seleccionamos el campo a insertar y hacemos clic en el botdn Insertar. Podemos

insertar asi todos los campos que queramos. El campo aparecerd en el documento principal entre <<y
>> esto nos indica que ahi va un campo que sera sustituido por un valor cuando se ejecute la accidn de

combinar.

Aqui tienes un ejemplo de un documento con campos de combinacion.



tBloque de direccion®

«Lineade saludo»
Te deszamos que pases unas felices fiestas y un prospero afio nueva.

Un saluda,

aulallic

14.5. VER DATOS COMBINADOS
&
Vista previa

Si queremos ver el aspecto que tendra el documento combinado, hacer clic en el botén de resultados
Este botdn permite ver el documento principal con los nombres de los campos o bien con los datos.

Juan Rodriguez Marcos
C/LaPaz, 32
45233
Cuerido/aJuan Rodriguez Marcos:
Te deseamosque pases unasfelices fiestas vy un prospero afio nuavo.

Un saluda,

aulallic

La imagen muestra el documento combinado con los datos del primer registro del origen de datos.

Si estamos visualizando el documento de esta forma a veces es un poco complicado localizar los campos
de son del origen de datos. Una forma facil de solucionar este problema es hacer clic sobre el icono

=

Resaltar campos

de combinacion . i
, los campos del origen de datos apareceran resaltados.

14.6. DESPLAZARSE POR LOS REGISTROS

El origen de datos puede contener varias filas de datos (varios destinatarios). Al combinar, se generaran
tantos documentos como registros tenga el origen. Los siguientes botones permiten desplazarse por las
filas del origen para comprobar, por ejemplo, si los datos que salen son los esperados.



@ Mo [»m

) ) [73' Buscar destinatario
Vista previa

de resultados E Comprobacién de errores

Vista previa de resultados

M

Primer registro del origen.

Registro anterior.

L Este cuadro permite saber qué registro se esta visualizando, y también permite ir directamente a

un registro determinado escribiendo el niumero de registro. Por ejemplo, 1 indica que estoy en el primer
registro, si sustituimos ese 1 por un 4, se visualizara el documento con los datos del cuarto cliente.

Registro siguiente.

|

Ultimo registro.

14.7. BUSCAR UN REGISTRO

Cuando el origen de datos tiene muchos registros puede ser largo y tedioso buscar un registro concreto
pasando de un registro a otro con los botones de desplazamiento, en estos casos se utiliza el botdn

E} Buscar destinatario . Permite ir a un registro concreto indicando el valor que buscamos y en qué
campo lo tiene que buscar.
E} Buscar destinatario

Al hacer clic en el boton aparece el cuadro de didlogo Buscar entrada que

Buscar entrada ? >

Buscar: | Garcial

Buscar en: () Todos los campos

@ Este campo: | Apellidos v

| EBuscar siguiente Cancelar

vemos en la imagen

En Buscar: ponemos el valor que queremos buscar.
En Buscar en: Elegimos el campo del origen de datos en el que tiene que buscar el valor.

Hacer clic en el botén Buscar siguiente. Si no encuentra ningun registro de las caracteristicas buscadas,

nos lo indica mediante un mensaje.

La busqueda siempre se realiza a partir del registro en el que se encuentra en ese momento, si ese
registro no es el primero, cuando llegue al final del origen de datos y no haya encontrado el registro
buscado, nos devuelve otro mensaje por si queremos que siga buscando desde el principio del origen.

Si encuentra un registro de las caracteristicas buscadas, se posiciona en él y aparece un cuadro de
didlogo donde podemos seguir buscando otro registro con las mismas caracteristicas.



14.8. DESTINATARIOS DE COMBINAR CORRESPONDENCIA

Aunque tengamos los datos en un archivo externo Word es capaz de enlazar con ellos, no sélo para

.
ll*d
Editar lista de
mostrarlos en el documento, sino también para manipularlos. Haciendo clic en el icono destinatarios se
abre el cuadro de didlogo Destinatarios de combinar correspondencia donde encontraremos opciones

interesantes, como ordenar o filtrar los datos que se van a utilizar.

Destinatarios de combinar correspondencia ? x

Esta es la lista de destinatarios que se utilizara en la combinacion. Use las siguientes opciones para agregar o
cambiar |a lista. Utilice las casillas para agregar o quitar destinatarios de la combinacion. Cuando la lista esté
terminada, haga clic en Aceptar.

Origen de datos [v | Apelidos | Mombre | Direccion - | email ~

0 d 05.d aD |7 0 A56/890@a
contactos.accdb [¥ Garrido Mari Carmen Blanco, 3 136973328 @aulaclic.es
contactos.accdb [¥ Salvada Estefania Menor, & 321654987 @aulaclic.es
contactos.accdb [¥ Sanchez Marcos Santillana, 5 63498732 1@aulaclic.es
contactos.accdb [¥  Carmona Ana Valladolid, 4 35798461 2@aulaclic.es
contactos.accdb [¥  Torres Pablo Sevillana, 9 489756123@aulaclic.es
contactos.accdb [¥  Marco Paula Plazoleta, & 289347123@aulaclic.es
contactos.accdb [¥ Rodriguez Sebastidn Plazoleta, 4 258741369@ aulaclic.es v
. .. — .. .. - - . B
Origen de datos Restringir lista de destinatarios

contactos.accdb g'l Ordenar...

T Eiltrar...

[*5 Buscar duplicados...

[7:) Buscar destinatario...

D Validar direcciones...

Aceptar

En este cuadro aparece una rejilla con los datos de los destinatarios que se combinaran con el
documento principal. Cada fila corresponde a un destinatario y por cada destinatario se generara un
documento (carta, mensaje de correo electrdnico, etiqueta, etc.)

La segunda columna que no tiene nombre y contiene casillas de verificacidn sirve para indicar qué
destinatarios queremos utilizar, normalmente estaran todas las casillas marcadas, si queremos que un
destinatario no aparezca en el documento combinado sélo tenemos que desmarcar la casilla haciendo
clic sobre ella. La casilla de la zona de encabezados marca o desmarca todos los registros a la vez.

Si queremos modificar el valor de algun dato almacenado hacemos clic sobre el origen de datos en la
parte inferior y pulsamos Edicion.

Se abrira este cuadro de didlogo:



Maodificar origen de datos ? X
Para editar elementos en el origen de datos, escriba sus cambios en |a tabla siguiente. Los
encabezados de columna muestran ampos del_origen de datos y los campos de la lista de
destinatarios con los que coincida [en paréntesis).
Crigen de datos que se esta editando:  contactos.accdb
Id - | Mombre - |Ape||idos w | Categoria w | Direccion A

|21
12 ME{}Carmen Garrido Claze Blanco, 3
3 Estefania Salvada Claze Menor, 6
L |4 Marcos Sanchez Claze Santillana, 5
L 5 Ana Carmona Claze Valladolid, 4
L & Pablo Tarres Claze Sevillana, 9
L 7 Paula Marca Claze Plazoleta, &
|8 Sebastidn Rodriguez Clase Plazoleta, 4
L 3 Carlos Vainilla Clase Cohelo, 8
|10 Esther Sanchez Clase Mayor, 5 v
< b .. S - .. .. - N

Hueva entrada Buscando...

Eliminar entrada Aceptar Cancelar

Desde aqui podremos cambiar los datos del destinatario o incluso afiadir nuevos. También podremos
posicionarnos en un valor en concreto utilizando el botén Buscando.

Si queremos introducir una condicion de filtro para filtrar del origen de datos los destinatarios que nos
interesan, hacemos clic en una de las flechas del encabezado, aparecera el cuadro de didlogo que te
explicamos en el siguiente apartado.

14.9. FILTRAR DESTINATARIOS

Podemos filtrar los destinatarios para que sélo se utilicen los registros que tengan un determinado valor
en un campo de combinacidn. Por ejemplo podriamos decidir utilizar Unicamente los clientes de
Alicante.

o7

Editar lista de
En la pestafia Correspondencia hacemos clic en destinatarios gnp e| cuadro de dialogo Destinatarios de
combinar correspondencia pulsamos en el encabezado del campo correspondiente, en este caso

Poblacion, y se desplegara una lista con varias opciones:

w | Poblacion I:g

‘E‘,l, Orden ascendente
El Orden descendente
(Todos)
Valencia
Alicante

(Espacios)
(Sin-espacios)

{Avanzado...)

(Todos) se seleccionan todos los valores de poblacidn.



Los valores que aparecen sin paréntesis son los distintos valores que aparecen en el campo, en este caso
las poblaciones Valencia y Alicante. Si seleccionamos uno de estos valores, seleccionard del origen de
datos los destinatarios que tengan ese valor en la poblacién y los demas no se combinaran.

(Espacios) se seleccionan todos los destinatarios que no tienen poblacidn.
(Sin espacios) se seleccionan todos los destinatarios que tienen un valor en el campo poblacion.

(Avanzado...) abre el cuadro de didlogo Filtrar y ordenar. Este cuadro también se puede abrir haciendo

P

Editar lista de
clic en Filtrar... en la ventana de destinatarios que se inicia al pulsar destinatarios | 3 yentana es como

la que se aprecia en la siguiente imagen:

Filtrar y ordenar ? x

Filtrar registros  QOrdenar registros

Campo: Comparacian: Comparar con:

Categoria | |esigual a Clase

es distinto de
£5 menar que
25 mayor que
5 menor o igual que

£5 mayor o igual que ¥

Borrar todo Cancelar

En la pestafa Filtrar registros vamos poniendo la condicidn que deberan cumplir los registros del origen
de datos que queremos que salgan combinados. Se puede poner una condicién o varias. Cada linea es
una condicién.

Lo Unico que debemos hacer es seleccionar un campo de la lista, el tipo de comparacidn a realizar de
entre las disponibles e introducir manualmente el valor a comparar (Comparar con).

En algunos casos no sera necesario especificar un valor en el campo Comparar con: cuando se
compruebe si el valor esta o no vacio. Por ejemplo si no queremos combinar los clientes sin direccidn,
seleccionaremos Campo: direccién y Comparacion: No estd vacio. Veremos que Comparado con: sale
deshabilitado y por tanto no podemos escribir nada. Por supuesto, no tendria sentido hacerlo, porque
no vamos a compararlo con nada.

Por ejemplo, la condicién formada en el cuadro anterior se leeria: Categoria es igual a Clase, de esta
forma sélo aparecerian combinados los clientes de Clase.

Podemos utilizar varias condiciones uniéndolas por el operador Y u O para formar condiciones
compuestas, como por ejemplo: nombre igual a Juan Y direccidn No vacio, sacaria los clientes de
nombre Juan que tuviesen algo en el campo direccién.

Para quitar las condiciones hacemos clic en el botén Borrar todo.

Una vez formulada la condicién salimos haciendo clic en Aceptar.



Cuando utilizamos un campo para filtrar los registros a combinar, la flecha de su encabezado ya no se

. Poblacion
muestra negra, sino azulada.

14.10. ORDENAR DESTINATARIOS

Si queremos ordenar los destinatarios por algun campo, por ejemplo nos interesa que las cartas salgan
ordenadas por apellidos para que luego sea mas facil entregarlas a los empleados, hacemos clic en el
nombre de la columna que queremos ordenar y veremos que los destinatarios se ordenardn por ese
campo. Si volvemos a hacer clic sobre el nombre de la columna los destinatarios pasaran a ordenarse en
orden inverso.

También podemos ordenar por varios campos. Por ejemplo queremos ordenar las cartas por provincia y
dentro de la misma provincia por poblacion y dentro de la misma poblacion por apellidos. En este caso
tenemos que utilizar la ficha Ordenar registros del cuadro de didlogo Filtrar y ordenar. Recuerda que
accedemos a ella haciendo clic en el botén Editar lista de destinatarios y desde ahi ya podemos
seleccionar Ordenar....

Filtrar y ordenar ? d

Filtrar registros ~ Crdenar registros

Ordenar por: | Apellidos ~ @gscendente Ogescendente

Luegao por: Nombre v O Descendente

Luego por: v Descendente

Borrar todo Cancelar

Sélo tenemos que seleccionar en Ordenar por el campo por el cual queremos ordenar los registros, y si
gueremos ordenacidn ascendente (de menor a mayor) o descendente (de mayor a menor).

Para ordenar por mas campos rellenar Luego por.

En el ejemplo de la imagen saldrian las cartas ordenadas por Apellidos y dentro de un mismo Apellido
por Nombre.

Una vez formulada la condicién salimos haciendo clic en Aceptar.

14.11. ASIGNAR CAMPOS

Ya hemos visto que podemos indicar a Word que inserte un bloque de direcciones, una linea de saludo,
etc. Para poder hacerlo Word tiene definido unos campos estandares para referirse al nombre del
destinatario, su direccidn, poblacidn, etc. Estos nombres no tienen por qué coincidir con los nombres
gue tiene nuestro origen de datos, pero esto no es problema ya que tenemos la utilidad de Asignar
campos. Esta utilidad me permite decirle a Word cémo se llama el campo estandar en nuestro origen de
datos para que Word pueda luego realizar la asociacién necesaria.

0%
Elicono “Oabre el cuadro de didlogo Asignar campos donde definimos estas asociaciones. Este cuadro
de didlogo también se puede abrir siempre que veamos en pantalla un botén Asignar campos....



Asignar campos ? >

Para poder utilizar caracteristicas especiales, la opcidn Combinar
correspondencia necesita saber qué campos de la lista de destinatarios se
asignan a los campos necesarios. Utilice la lista desplegable para
seleccionar el campo de la lista de destinatarios apropiada para cada
componente de campo de direcciones

|dentificador Gnico Id w| ~
Tratamiento de cortesia [no coincide] .
Mombre Mombre w
Segundo nombre [no coincide] .
Apellidos Apellidos v
Sufijo [no coincide] .
Sobrenombre [no coincide] .
Puesto [no coincide] .
Organizacion [no coincide] |«
Direccidn 1 Direccidn "
Direccidn 2 [no coincide] |«
Ciudad [no coincide] . y

Drowincia noactadn inn roinrcidal

Use las listas desplegables para elegir el campo de la base de datos que
corresponda a la informaciaon de direccion que espera Combinar
correspondencia (a la izquierda).

|:| Recordar esta asignacion para este conjunto de origenes de datos en
este equipo

Cancelar

En este cuadro tenemos a la izquierda la lista de todos los campos estandares que utilizar Word en
combinar correspondencia y a la derecha indicamos el nombre del campo del origen de datos con el que
se corresponde.

Cuando en el origen de datos existe un campo con el mismo nombre que un campo estandar, Word
hace automaticamente la asociacion. Para el resto de los campos estandares tendriamos que desplegar
la lista y elegir el campo a asociar.

Estas asociaciones no siempre son necesarias, por ejemplo si no vamos a utilizar la opcién Bloque de
direcciones, ni la linea de Saludos, no hace falta realizar las asociaciones, y cuando Word necesite una
asociacién no definida nos lo preguntara o veremos que falta algo.

14.12. COMBINAR AL IMPRIMIR

La opcion Imprimir documentos permite enviar a la impresora el resultado de la combinacidn.

B

Finalizar y
combinar =

?D Editar documentos individuales...
E:g, Irnprimir documentos... %

B Enviar mensajes de correo electrénico...

Al hacer clic en él aparece el cuadro de didlogo siguiente.



Combinar al imprimir ? *

Imprimir registros
®iTodos!
() Registro actual
Ogesde: Hasta:

Podemos imprimir Todos los registros combinados (todos los destinatarios después de aplicar los
filtros), el Registro actual (el que estamos visualizando en este momento, o un grupo de registros
(Desde: ... Hasta: ...).

En Desde: ponemos el nimero de orden del primer registro a combinar, dejarlo en blanco indica desde
el primero.

En Hasta: ponemos el numero de orden del ultimo registro a combinar, dejarlo en blanco indica hasta el
ultimo.

Por ejemplo del segundo al quinto (Desde: 2 Hasta: 5); a partir del segundo (Desde: 2 Hasta: en blanco);
los tres primeros (Desde: en blanco Hasta: 3).

Al pulsar Aceptar se abrird el cuadro de didlogo Imprimir que ya conoces.

14.13. COMBINAR EN CORREO ELECTRONICO

Dentro de Imprimir documentos, la opcién Enviar mensajes de correo electronico permite enviar cada
carta del resultado de la combinacién en un correo electrénico. Con la amplia utilizacién del correo
electrdnico es evidente que esta utilidad nos va a ahorrar mucho trabajo.

Combinar en correo electrénico ? >

Opciones de mensajes

Para: email o
Asunto: Ejemplo

Formato de correo: |y
Datos adjuntos

Texto sin formato

Enviar registros

@ Todos

() Registro actual
O Desde: Hasta:

Al hacer clic en ella aparece el cuadro de didlogo de la derecha, en este, ademas de indicar qué grupo de
registros queremos enviar (como con la opcién Combinar al imprimir) debemos completar los
parametros del mensaje a enviar.

En Para: seleccionamos de la lista despegable el campo que contiene la direccién de e-mail del
destinatario.



En Asunto: escribimos el texto que figurard en el asunto del mensaje.

En Formato de correo: seleccionamos de la lista despegable el tipo de formato del mensaje, puede ser
Texto sin formato, HTML o Datos adjuntos.

Para poder disfrutar de esta utilidad deberemos tener instalado un programa de correo electrénico
compatible con MAPI como por ejemplo, Microsoft Outlook 2016, ya que se iniciara para poder realizar
el envio de correos.

14.14. SOBRES Y ETIQUETAS

A lo largo del tema hemos visto cdmo utilizar el asistente de combinacién de correspondencia para
enlazar unos datos ya existentes con Word y enviar cartas personalizadas. Pero ésta no es la Unica
opcién. Frecuentemente, y especialmente en el mundo comercial, necesitaremos también imprimir
datos en sobres o en etiquetas que seran pegadas a los sobres o paquetes. En este apartado nos
centraremos especialmente en la creacién masiva.

Tenemos dos opciones:

Utilizar la opcion de combinar correspondencia que permite enlazar con una base de datos o crear un
conjunto de registros de forma manual, etc. tal y como hemos ido viendo anteriormente con el ejemplo
de las cartas.

O bien crearlos a partir de la agenda de contactos de Outlook, el gestor de correo electrénico de
Microsoft Office.

@ primera opcidn sigue un proceso parecido a lo que ya hemos visto. Empezaremos por seleccionar
Iniciar combinacién de correspondencia en la pestafia Correspondencia. Es ahi donde seleccionaremos si
deseamos crear Sobres o Etiquetas. También podriamos seleccionar el asistente y luego el tipo de
material a generar en el panel lateral.

icio Insertar Disefio Farmato Referencias Correspondencia

%Iniciarcombinaciﬁn de correspondencia = ) Ble

[

Cartas
Mensajes de correo electronico |

()
E1 Sobres...
T

@ Documento normal de Word

[:] Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia... [

En cada caso se abrira un pequefio cuadro de didlogo que permite su configuracion.

Los sobres disponen de opciones para modificar el tamafio del sobre, la fuente y la posicion del texto, en
la pestafia Opciones de sobre. Es interesante observar el dibujo que muestra la vista previa del
resultado. Ademas, podremos indicar la orientacién del sobre en la bandeja de entrada, desde la



pestafia Opciones de impresion.

Opciones de sobre ? >

! Opciones de sobre | Opciones de impresidn

Tamario de sobre:

Sobre 10 412 %91/2 pdal) A
Direccian
Fuente... Desde la izquierda: |Autom,. =
Desde arriba: Autom, =
Remite
Fugnte... Desde la izquierda: |Autom. =
Desde arriba: Autom, =
Vista previa
= |

En el caso de las etiquetas lo principal es indicar qué tipo de etiquetas vamos a imprimir. En el

desplegable de Marcas deberemos elegir la marca del papel de etiqueta que tengamos y luego, en el
cuadro inferior, seleccionar de qué tipo en concreto se trata. El listado es bastante completo, de modo
que si elegimos cualquiera de ellas, Word ya sabra sus proporciones y sera capaz de imprimir el texto

perfectamente ajustado a ellas. Si nuestras etiquetas no aparecen en el listado deberemos crear una

Nueva etiqueta con el botdn y establecer sus propiedades.

Opciones para etiquetas ? >

Informacion de impresora

CI Impresoras de alimentacion continua

@ Impresoras de paginas EBandeja: |Alim, de papel manual e
Informacian de etiguetas

Marcas de etiguetas: | Microsoft e

Buscar actualizaciones en Office.com

Niamero de producto: Informacian de etiquetas

~ Tipo: Etiqueta de direccion
30 por pagina

Alto: 6,67 cm
A3 [horizontal) . 3
A3 [horizontal) Anchao: 2,54 cm
A3 fvertical) Tamafio de pagina: 27,94 cm = 21,59 cm

A3 [vertical) A

Detalles... Mueva etiqueta... Cancelar

Al aceptar veremos que la hoja del documento ahora contiene una tabla que dibuja los limites de las
etiquetas. Es posible que no se aprecie a simple vista, pero esta ahi, por eso aparecen las pestafias de

Herramientas de tabla. En cualquier momento podemos cambiar los bordes de la tabla para
distinguirlos, aunque es conveniente dejarlo sin borde antes de realizar la impresion.



Tanto en el caso de los sobres como en el de las etiquetas, lo Unico que restaria hacer es Seleccionar
destinatarios, como ya hemos visto a lo largo del tema, personalizar el formato si se desea, por ejemplo
incluyendo el logotipo, e imprimir.

@ Para crear un Unico sobre o etiqueta, o bien para crearlos de forma masiva utilizando la lista de
contactos de Outlook, lo mas sencillo es situarnos en la pestafia Correspondencia > grupo Crear y
seleccionar Sobres o Etiquetas.

Sobres y etiquetas ? >
Sobres  Etiquetas
Direccion: EE -
~
W
|:| Agregar frangqueo electronico
Remite: EE = [ omitir
A Vista previa Papel
- )
W
Cologque el sobre en el alimentador manual cuando aparezeca el mensaje,
Imprimir Agregar al documento Opciones.., Propiedades de franqueo electranico...
Cancelar

En realidad ambas opciones abren el mismo cuadro de dialogo, la diferencia es que nos sitian en
distintas pestafias de él.

Como puedes observar en la imagen, disponemos de un pequefio botdn EE~ en forma de agenda que
permite importar los contactos de Outlook. Ademds, vemos informacidn como la orientacidn del papel
en la bandeja de la impresora, y una vista previa del resultado. Siempre podremos modificar estas
opciones de impresion desde el botdn Opciones. Cuando esté todo listo, lo Unico que deberemos hacer
es pulsar Imprimir.

Una opcidn interesante puede ser la de Agregar franqueo electrénico. Para poder utilizarla es necesario
descargar un programa de franqueo electrénico, aunque solo esta disponible en determinados paises.
Inférmate en tu oficina de correos mas cercana de si es posible realizar tal operacion.

UNIDAD 15. ESQUEMAS



15.1. INTRODUCCION

Un esquema es un resumen bien estructurado de un documento. Para poder aplicar un esquema el
documento debe estar organizado en niveles, es decir que el documento se pueda dividir en puntosy
que en el interior de esos puntos existan puntos secundarios, terciarios, etc. Un ejemplo claro y sencillo
es este curso; el curso esta dividido en unidades, cada unidad se va dividiendo en puntos secundarios y
algunos puntos se subdividen en puntos a tercer nivel. Cuanto mas extenso sea un documento mas
interesante es utilizar los esquemas.

Con un pequefio esfuerzo adicional nuestros documentos de Word quedaran perfectamente
estructurados.

Este es un ejemplo de un documento extendido, en vista normal.

Unidad 3. Edicion basica (1)
Aprenderemos lo necesario para editar documentos. Desplazarnos, seleccionar, eliminar,

copiary deshacer. También veremaos como buscar y reemplazar palabras; y diferentes formas
de ver un mismo documento.

Desplazarse por un documento
Una de las ventajas gue han aportado los procesadores de texto es la facilidad para modificary

corregir. El primer paso en ese proceso es colocarnos en el lugar donde vamos a efectuarla
modificacicn.

Y este es el mismo documento en vista de esquema, mas adelante veremos cémo crearlo.

© Unidad 3. Edicion basica (I)
® Aprenderemos lo necesario para editar documentos. Desplazarnos, seleccionar,
eliminar, copiar y deshacer. También veremos como buscar y reemplazar palabras; y
diferentes formas de ver un mismo documento.

© Desplazarse por un documento
® Una de las ventajas que han aportado los procesadores de textoesla
facilidad para modificar y corregir. El primer paso en ese proceso es
colocarnos en el lugar donde vamos a efectuar la modificacion.

15.2. CONCEPTOS PREVIOS

Antes de ver como crear esquemas y trabajar con ellos vamos a definir algunos conceptos que
utilizaremos en el resto de la unidad.

@ Nivel de esquema. El nivel de esquema es una caracteristica de formato que se puede asignar a un
parrafo. De forma similar a cdmo asignamos una alineacidn a un parrafo, también podemos asignarle un
nivel de esquema. Hay nueve niveles disponibles (Nivel 1 a Nivel 9). La creacién de esquemas se basa en
los niveles de esquema, es decir, para crear un esquema previamente debemos asignar los niveles de
esquema es las partes adecuadas del documento. Como iremos viendo a lo largo de esta unidad, los
niveles de esquema se pueden asignar directamente o por medio de los Estilos de Titulo.

@ Estilo de titulo. Un estilo de titulo es un formato predefinido que se aplica normalmente a un titulo.
Word tiene nueve estilos de titulo diferentes: Titulo 1, Titulo 2, ..., Titulo 9. Cada estilo tiene sus propias



caracteristicas de formato (fuente, tamafio de letra, etc.) y también tiene un nivel de esquema definido.
El estilo Titulo 1 tiene el nivel de esquema 1, el estilo Titulo 2 tiene el nivel de esquema 2, y asi
sucesivamente. De esta forma, al aplicar un estilo de titulo también estamos asignando el nivel de
esquema correspondiente.

También es importante no confundir los esquemas con las tablas de contenidos o el mapa del
documento:

@ Mapa de documento. Si no nos hemos preocupado de asignar Niveles de esquema a nuestro
documento, Word dispone de otra forma de crear algo similar a un esquema. Se trata del Mapa del
documento que es un esquema mas rudimentario creado por Word segln unos criterios internos y que
no podemos modificar. Si el documento esta bien estructurado Word creara un Mapa de documento
bastante bien definido, pero si el documento no tiene una estructura clara el mapa de documento
creado por Word nos servird mas bien de poco. Lo apreciamos al mostrar el Panel de navegacion,
haciendo clic en ésta opcidn de la pestaiia Vista, y sirve basicamente para ayudarnos a desplazarnos por
el documento. Ya lo vimos en la unidad 3.

@Tabla de contenidos. Una tabla de contenido también puede tener ciertas similitudes con un
esquema. Una tabla de contenidos es lo que en Espafia solemos llamar un indice. Una tabla de
contenidos es una lista de los puntos de un documento con el nimero de pagina donde se encuentra
dicho punto. Ademas tiene la funcionalidad de poder acceder directamente al punto en cuestion
presionando la tecla CTRL y haciendo clic sobre el punto. También tiene la capacidad de actualizarse de
forma automatica. La tabla de contenido se explicard con profundidad en la Unidad 17.

15.3. CREAR UN ESQUEMA

@ A la hora de plantearse crear un documento que va a contener un esquema disponemos de dos
estrategias:

1 - Crear el esquema antes de redactar el texto del documento.

Asi podremos utilizar el esquema como guia e ir redactando el texto de cada punto en el orden que
deseemos.

Para aplicar este método:

- Creamos un documento nuevo y nos ponemos en vision esquema. Desde la pestafia Vista > Esquema.

| ‘l |:| T (-] Esquema
£y = Borrador
Modo de Disefio de Disefio

lectura impresion  web

Vistas
Se abrira la pestafia Esquema, que veremos con detalle en el punto siguiente.

- Escribimos el primer titulo o punto de nuestro documento y veremos como Word le asigna Titulo 1y
Nivel de esquema 1. Seguimos redactando los siguientes titulos o puntos de nuestro documento

asignandoles el nivel de esquema que deseemos utilizando los botones de la pestafia de la
siguiente forma:



- Después de escribir un titulo pulsamos la tecla INTRO y podremos escribir el siguiente titulo con el
mismo nivel de esquema en el que estabamos, si queremos bajar un nivel pulsamos el botén LY Si

qgueremos subir un nivel pulsamos el botdn . También puedes utilizar el resto de los botones de la
pestafia Esquema que tienes explicados en el siguiente punto.

- Una vez esta creado el esquema, para introducir el texto normal del documento en el desplegable

Mivel 2 -
Nivel de esquema , hay que seleccionar Texto independiente.

2 - Crear el esquema después de tener el documento redactado.

Si el documento ya tiene unos puntos definidos bastara asignarles el nivel correspondiente (nivel 1, nivel
2...). Si no es asi tendremos que ver cdmo estructurar el documento distinguiendo los puntos
importantes para convertirlos en el nivel que les corresponda. Esta opcion es la que utilizaremos
nosotros en los ejemplos de esta unidad.

@ para definir los niveles de esquema podemos hacerlo de tres formas:

a) Utilizando los estilos de titulos predefinidos que nos ofrece Word, Titulo 1, Titulo 2... Titulo 9. Estos
estilos tienen la peculiaridad de que ya tienen un nivel asociado que se corresponde con el nimero del
titulo, es decir el Titulo 1 tiene el Nivel de esquema 1y asi sucesivamente.

Para aplicar un estilo de titulo debemos:

- Seleccionar el texto al cual le vamos a aplicar el titulo.

AaBbC

- Acceder a la barra de formato y en estilo escoger el titulo que corresponda. Thulo 1
El inconveniente de utilizar los titulos predefinidos de Word es que tienen su propio formato, por
ejemplo el Titulo 1 es Cambria con tamafio 14 y en azul, y puede darse el caso que este formato no se
adapte a nuestro documento.

b) La segunda opcidn es definirnos nuestros propios estilos de titulos y asignarles el nivel de esquema
que creamos conveniente.

Para asignar un nivel de esquema al estilo hay que situarse en el cuadro de didlogo Nuevo estilo y pulsar
en el botdn de la parte inferior izquierda llamado Formato. Se abrira un desplegable, elegimos Parrafo y
aparecera un cuadro de didlogo como el de la imagen.

En la parte superior del cuadro estd la opcidn Nivel de esquema, donde podemos elegir el nivel que
deseemos. Por ejemplo, en la imagen tenemos seleccionado el Nivel 2.
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Tabulaciones... Aceptar Cancelar

También podriamos aplicar un nivel de esquema a un punto de nuestro documento directamente, es
decir, sin definir un estilo nuevo. Bastaria seleccionar el texto y aplicarle formato Parrafo para llegar a
este cuadro de didlogo y elegir el Nivel de esquema deseado. Aunque lo mas aconsejable es definir un
estilo nuevo y aplicarlo cuando lo necesitemos.

c) La tercera opcion para asignar niveles de esquema, es utilizar los botones de la pestafia Esquema, de
los que hemos hablado hace un momento y que veremos en el punto siguiente.

15.4. PESTANA DE ESQUEMA

| ‘l |:| T (-] Esquema
Lol =] Borrador
Modo de Disefio de Disefio

lectura impresion  web

Vistas Supongamos que hemos redactado el documento y hemos

aplicado a los titulos correspondientes los niveles adecuados. Para ver el esquema creado debemos
acceder a la pestaia Vista y cambiar la vista a Esquema.

Si lo hemos hecho bien veremos Gnicamente los titulos del documento con la sangria adecuada a su
nivel de esquema.

Ademas de ver el texto esquematizado nos aparece la pestafia Esquema que vemos en la imagen de
abajo.



Unidad 1_15.docx - Word

Esquemna Inicio Insertar Disefia Farmato Referencias Carrespondencia Rewvisar

@- el s los ni - L
€ € |Nivel2 . 3 IMostrar nivel: Todos los ni... B

Mostrar formato de texto

a v b - Mastrar Contraer Cerrar vista
Mostrar solo primera linea documento subdocumentos  Esquema
Herramientas de esquema Documento maestro Cerrar

A continuacién detallamos la funcionalidad de cada botdn de la barra de esquema de forma
esquematica y en el punto siguiente explicaremos algunos botones mas detalladamente:

o= & |Mivel 2 | 3
Los botones modifican el nivel del texto seleccionado.

B . b 4 . , . - , . .
Subiry Bajar. Trasladan el titulo seleccionado y todo lo que él incluye una linea arriba o abajo
respectivamente. Estas funciones las veremos con mas detalle.

+ Expandir y ~ Contraer. Expande el texto contraido, o contrae el texto expandido. Es decir, muestra
u oculta el texto de un determinado nivel.

@:;._ Mostrar nivel:  Mivel 1 A . . . .
. Podemos elegir que niveles deseamos ver. Si seleccionamos todos

los niveles mostrara el documento al completo.

| Maostrar solo primera linea . .
P . Si tenemos el documento expandido completamente al pulsar sobre este

botdn nos mostrara Unicamente la primera linea de los parrafos.

Postrar formato de texto

B

Mostrar

. Sirve para ver el texto con el formato que tengamos definido.

documento \jyestra/oculta una serie de botones relacionados con los Documentos maestros, que
veremos en la siguiente unidad didactica.

15.5. MODIFICAR NIVELES DE ESQUEMA

En la barra de esquema disponemos de una serie de botones destinados a manipular los niveles del
texto.

L e . . . . .
Con el botén conseguimos que el texto seleccionado pase a tener el nivel 1 independientemente del
nivel que tenia anteriormente.

-

Con el botén conseguimos aumentar un nivel el texto seleccionado, es decir si antes tenia un nivel 2,

al seleccionar el texto ( o simplemente colocar el cursor ) y pulsar este botdn pasa a tener nivel 1.

Mivel 2 -
Este cuadro combinado nos muestra el nivel de esquema que tiene actualmente el

texto y presionando sobre el tridngulo de la derecha podemos desplegar la lista de posibles niveles y
aplicarselo directamente al texto.



>

Con el botén conseguimos disminuir un nivel el texto seleccionado, es decir si antes tenia un nivel 2

al pulsar sobre este botdn el texto pasa a tener un nivel de esquema 3.

Con el botdn »

conseguimos que el texto seleccionado pase a tener el nivel mas bajo de todos (Texto
independiente) sea cual sea el nivel que tenia anteriormente. En realidad, el nivel "Texto
independiente" equivale a no tener ningun nivel asignado, es el nivel por defecto que tiene un texto

normal.

15.6. DESPLAZAR, EXPANDIR Y CONTRAER TEXTO

- . P
@ Desplazar texto utilizando los botones y :

Una vez tenemos el esquema creado y estando en vista esquema disponemos de la barra que hemos

visto en la pagina anterior y en ésta barra tenemos estos dos botones (el boton de subir y el botdn
. w

de bajar )

Si tenemos este esquema, vemos claramente que Unidad 3. Edicion basica (1) es el primer punto y
seguramente sea de nivel 1, en su interior tiene un punto denominado Desplazarse por un documento
que tendra un nivel inferior al del titulo principal y Este a su vez tiene tres puntos en su interior que son
Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla, Desplazamientos a lo largo de todo el
documento y Mediante las Barras de desplazamiento. que seran del mismo nivel los tres pero
evidentemente un nivel inferior al titulo Desplazarse por un documento.

© Unidad 3. Edicion basica (I)
© Desplazarse por un documento
® Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla:
@ Desplazamientos a lo largo de todo el documento.
@ Mediante las Barras de desplazamiento.

En un documento normal si queremos que el punto Mediante las Barras de desplazamiento vaya antes
que el punto Desplazamientos a lo largo de todo el documento tendriamos que seleccionar todo el texto
de ese punto "cortar" y situdndonos encima del punto Desplazamientos a lo largo de todo el documento
"pegar" el texto.

Con la vista en esquema esto lo podemos hacerde una forma mas facil: simplemente seleccionado el

.
ultimo punto (Mediante las Barras de desplazamiento) y presionando el botdn de la barra de
esquema. Y con esto desplazamos el titulo y todo su contenido un lugar por encima de donde estaba
como podemos ver en la imagen.

© Unidad 3. Edicion basica (1)
© Desplazarse por un documento
@ Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla:
@  Mediante las Barras de desplazamiento.
@ Desplazamientos a lo largo de todo el documento.

@ Expandir y contraer el texto.



En las dos imagenes anteriores tenemos el esquema Unicamente con los puntos claves del documento.

Con la ayuda de los botones + % - podemos ampliar o reducir el contenido del documento, es decir
podemos ir introduciéndonos para ver el contenido del documento desde el nivel 1 hasta el nivel texto
independiente. Veamos un ejemplo:

Este es el nivel minimo que podemos tener en nuestro esquema, con el nivel 1 solo podemos ver el
titulo principal del documento.

Si a continuacidén pulsamos sobre el botén + estando con el cursor sobre este titulo conseguimos

expandir el documento un nivel mas, es decir tendremos el nivel 2 a la vista también.

© Unidad 3. Edicion basica (1)
© Desplazarse

Si volvemos a pulsar sobre el botén + estando de nuevo sobre el primer titulo conseguimos expandir
un nivel mas en el documento, con lo cual tendremos a la vista aquellos titulos con el nivel 3.

© Unidad 3. Edicion basica (I)
© Desplazarse por un documento
@ Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla:
@ Desplazamientos a lo largo de todo el documento.
@ Nediante las Barras de desplazamiento.

Y volviendo a hacer clic sobre el botdn + desde el titulo 1 del documento conseguiremos expandir un
nivel mds sobre el documento, en nuestro caso ya no existen mas niveles asi que despliega el
documento en toda su extension con el texto normal, como vemos en la siguiente imagen.

© Unidad 3. Edicion basica (I)
® Aprenderemos lo necesario para editar documentos. Desplazarnos, seleccionar,
eliminar copiar, pegar y deshacer. También veremos como buscar y reemplazar
palabras; y diferentes formas de ver un mismo documento.
@ Desplazarse por un documento

@ Una de las ventajas que han aportado los procesadores de textoes la
facilidad para modificar y corregir. El primer paso en ese proceso es
colocarnos en el lugar donde vamos a efectuar la modificacion.

@ Porotra parte, cuando estamos viendo un documento Word que no cabe en
una pantalla, necesitaremos mowvernos por el documento para colocarnos en
la parte que nos interese.

@ Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla:
@ Mediante las Barras de desplazamiento.
@ Desplazamientos alo largo de todo el documento.

Haciendo doble clic en el botén redondo con el circulo mas (+] que hay delante de cada titulo, se

+ ==

consigue el mismo efecto que con los botones y , es decir, cuando estd contraido se expande y

cuando esta expandido se contrae.



UNIDAD 16. DOCUMENTOS MAESTROS

16.1. INTRODUCCION

Un documento maestro es un documento que puede contener lo que un documento normal (graficos,
tablas, formato de texto, etc.) y ademas contiene enlaces a un conjunto de archivos separados
(subdocumentos) que pueden tratarse independientemente como documentos normales.

Las modificaciones que se produzcan en los subdocumentos se verdn reflejadas automaticamente en el
documento maestro, puesto que este lo que contiene son enlaces a estos subdocumentos.

Un documento maestro sirve para establecer y organizar un documento que por sus caracteristicas estd
previsto que sea muy extenso (un libro compuesto de varios capitulos). Los documentos maestros
permiten organizar y modificar documentos extensos dividiéndolos en subdocumentos mas pequefios y
faciles de manejar.

En un grupo de trabajo se puede guardar un documento maestro en una red de trabajo para compartir
un documento dividiéndolo en subdocumentos individuales por ejemplo para trabajar bajo un mismo
proyecto, para la realizacion de un manual extenso, donde cada miembro del grupo realiza diferentes
capitulos, siguiendo la misma estructura en los subdocumentos se pueden fusionar en un documento
maestro.

Sabiendo esto puedes pensar, muy bien pero ¢y qué ocurre con los nimeros de pagina, los indices y
demas caracteristicas de los subdocumentos? El documento final no estara organizado. En este sentido
no hay problema ya que el documento maestro se trata como un Unico documento, teniendo su propio
indice general, nUmeros de paginas, encabezados, etc.

El método de utilizar documentos maestros es de gran utilidad para ordenadores que no tienen gran
potencia de célculo, pues para estos ordenadores trabajar con documentos muy extensos causa un
rendimiento muy inferior al normal, y con la ayuda de los documentos maestros trabajar con estos
subdocumentos agiliza la tarea.

En la imagen podemos ver un ejemplo de un documento maestro con sus tres subdocumentos.



© Unidad 3. Edicion basica (I)

@ Aprenderemos lo necesario para editar documentos. Desplazarnos, seleccionar, ...

. © Desplazarse por un documento
@ Unade las ventajas que han aportado los procesadores de textoesla ...
@ Por otra parte, cuando estamos viendo un documento Word que no cabe en ...
@ Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla:
@ Mediante las Barras de desplazamiento.
@ Desplazamientos alo largo de todo el documento
= © Seleccionar
@ Raton.
@ Teclado.
@ Eliminar.
=

© Deshacer y rehacer

16.2. BOTONES DEL DOCUMENTO MAESTRO

Para trabajar con documentos maestros debemos utilizar la vista esquema que vimos en la unidad
anterior. Vamos a ver los botones de la barra de esquemas que estan destinados al tratamiento de
documentos maestros. En el Gltimo punto del tema explicaremos mas detalladamente el uso de estos
botones.

Recordamos que para acceder a la vista esquema podemos acceder mediante la pestafia Vista -
Esquema.

| .l |:| [=] Esquema
@ [= Barrador
Mado de Disefio de Disefio

lectura impresion  web
Vistas

Deberas hacer clic en el boton Mostrar documento de la pestafia Esquema:

H Unidad 1_15.docx - Word
Archivo Esquema Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar
@- -k — -
& & Nivel2 . 3 = Mastrar nivel: Todos los ni... . B
Maostrar formato de texto N )
a ¥ F = . ) Mostrar Contraer Cerrar vista
Mastrar salo primera linea documento subdocumentos | Esquema
Herramientas de esquema Documento maestro Cerrar

Apareceran nuevas opciones destinadas a trabajar con documentos maestros:



[ Crear

T T
VI [El# Insertar
documento
Documento maestro
e
==l
Mostrar

documento pyestra / oculta los botones destinados a documentos maestros.

7]

Contraer
subdocumentas contrae / expande los subdocumentos incluidos en el documento maestro.

Crear . ;
Bl Cuando tenemos el esquema creado por niveles podemos crear un subdocumento a raiz de un
titulo. Lo veremos con detalle mas adelante.

Al Desvincular . .
M Si tenemos un subdocumento en el documento maestro y lo desvinculamos como
subdocumento lo que hacemos es que pase a formar parte del documento maestro y deje de existir

como subdocumento.

JdInsertar . . .
= . Sirve para seleccionar el documento que queremos insertar el documento maestro.

=] Combinar . . . .
Si tenemos varios subdocumentos, podemos seleccionarlos y combinarlos en uno solo.

.;l D' = H
¢ Dividir . . . . - .
- Realiza lo contrario a combinar, es decir un subdocumento podemos dividirlo en varios

subdocumentos.

cd| Bloquear documento
ﬁ q . Al bloquear un subdocumento lo que hacemos es ponerlo como solo lectura

para que nadie pueda modificarlo si estamos trabajando en grupo.
La funcionalidad de estos botones la veremos a lo largo de la unidad.
16.3. Crear un documento maestro

Para crear un documento maestro tenemos dos opciones:

@ Crear un esquema de un documento maestro.

Esta opcion sirve cuando tenemos muy clara la organizacidn, estructura y el desarrollo del documento.
Podemos crearnos un esquema (o indice) con todos los puntos que vamos a tratar en el documento e ir
haciendo la seleccion de los puntos mas importantes y clasificarlos por documentos individuales.

Imaginemos que tenemos la planificacion de un libro bien estructurado y sabemos el numero de
capitulos con sus titulos, entonces podemos hacer el documento maestro con un esquema y destinar



cada titulo de un capitulo a un subdocumento.

© Titulo del libro

L]
= .
© Capitulo 1
® Desarrollamos el capitulo 1
L]
= ,
©@ Capitulo 2
@
&

© Capitulo 3
L]

]

Para hacerlo seguiremos los siguientes pasos:
- Tenemos el esquema ya redactado con los titulos de los capitulos con su nivel correspondiente.

- Seleccionamos el primer titulo del capitulo del libro.

. Crear

- Presionamos sobre 4 para crear un subdocumento.

- A continuacion podemos redactar el contenido del subdocumento.
Con el resto de capitulos seguimos el mismo procedimiento.

Al guardar el documento maestro guarda el documento maestro y ademds crea un documento por cada
subdocumento que hayamos creado y lo guarda en el mismo lugar donde tenemos el documento
maestro.

Por ejemplo en la imagen que tenemos a la derecha tenemos el documento maestro y 3 subdocumentos
(Capitulo 1, Capitulo 2 y Capitulo 3). Estos 4 documentos estaran en la misma carpeta de nuestro disco
duro. Los nombres que les da por defecto a los subdocumentos son el primer titulo. En este ejemplo los
documentos tienen el nombre de Capitulo 1.docx, etc.

@ Convertir documentos existentes en un documento maestro.

La otra opcidn es cuando disponemos de los subdocumentos ya creados y queremos fusionarlos en un
Unico documento maestro sin tener que estar cortando y pegando. Ademas, si creamos un documento
cortando y pegando, el rendimiento de trabajo no sera el mismo, cuanto mas extenso sea el documento
mas se ralentizara el sistema al trabajar con él.

Para fusionar todos estos documentos en un documento maestro debemos seguir los siguientes pasos:
- Crear un nuevo documento que serd el documento maestro.

- Ponernos en vista esquema accediendo a la pestafia Vista > Esquema.



[== |:| [=] Esquema
) ] @ [= Barrador
Modo de Diserio de Disefo

lectura impresion  web
Vistas

Basandonos en el mismo ejemplo que vimos anteriormente tenemos los capitulos ya creados.

- Escribimos el titulo del libro y lo ponemos como Titulo 1 para que tenga el nivel de esquema 1.

- Para insertar el primer subdocumento (Capitulo 1) presionamos sobre

[E Insertar

Aparece el cuadro de didlogo Insertar subdocumento, para que seleccionemos que documento

queremos insertar.

-
@ Insertar subdocumento

25

@Qﬂ W %% Curso aulaclic » Curso Word » - ‘41 || Busecar Curso Word P'
Organizar = Mueva carpeta =« [l -@
Ll - . .
(W] Microsoft Word — Biblioteca Curso aulaclic
; Irganizar por:  Carpeta ~
L. Plantillas Curso Word
) - Mombre . Tipo Tamanoc
34 Faveritos 1
B Descargas L Ejermnplo 1 Carpeta de archivos
B Escritorio i i Ejermnplo 2 Carpeta de archivos
) Sitios recientes i Ejemplo 2 Carpeta de archives
@ Capitule 1.docx Documento de Microsoft Word 2
. () i vicrosoft W 2
28 Bibliotecas @J Capitulo 2.docx Documento de Microsoft Word 2
1 i scumento de Microsoft Wo
) aulaClic J Capitule 3.docx Documente de Micresoft Word 2
. &) poblacién_INEdocx  Documento de Microsoft Ward 2
@] Curso aulaclic
.. Ejemplos del curso
= e {K:J ]| rn'.r _-__-ll-.-'l‘.“-d’ B & i uf 4
Nombre de archive:  Capitule 1.docx - ‘Todos los documentos de Won v|
Herramientas = I Abrir |v] I Cancelar I

- Seleccionamos el Capitulo 1.docx y pulsamos Abrir.

Con el resto de capitulos se realiza el mismo procedimiento y al final tendremos un documento maestro

formado por tres subdocumentos.

16.4. MANIPULANDO DOCUMENTOS MAESTROS

@ contraer / expandir documentos.




@ Titulo del Libro

[ ]

% r

- @ (CA\Capitulo 1.docx
[ ]

a r

(= ® (CA\Capitulo 2.docx
[ ]

a r

(=) ® (CM\Capitulo 3.docx

Al inicio de la unidad hemos visto por encima los botones de la barra de esquema asociados a la
manipulacidon con documentos maestros, ahora los veremos con un poco mas en detalle.

7]

Contraer

subdocumentas ¢4 sesuimos contraer o expandir los subdocumentos que tenemos en el

Con el botén
documento maestro. En la imagen podemos ver el efecto que provoca contraer el documento maestro
que estamos viendo de ejemplo. Podemos ver que no muestra el contenido de los subdocumentos sino

que muestra la ruta de nuestro disco duro donde se encuentra ubicado dicho documento.
@ Quitar subdocumento.

Al Desvincular .
M para quitar el

Situandonos sobre un subdocumento podemos pulsar sobre el botdn
documento como subdocumento del documento maestro. En ese momento el subdocumento pasa a ser
parte del documento maestro y no como un enlace a un subdocumento, aunque el subdocumento no se

borra fisicamente de nuestro disco duro.
@ combinar / dividir subdocumentos.
Combinar.

Si llegamos a una situacion en la que tenemos muchos subdocumentos pequefios en nuestro
documento maestro puede ser conveniente ir combinando algunos subdocumentos de poca extension
para tener menos subdocumentos, pero un poco mas extensos.

Si queremos combinar varios subdocumentos tendremos que seleccionarlos presionando primero sobre

elicono & que aparece a la izquierda superior del primer subdocumento y manteniendo pulsada la
tecla MAYUS (Shift) de nuestro teclado haremos clic sobre el siguiente subdocumento. Podemos
combinar tantos subdocumentos como queramos.

- Combinar . Se fusionaran todos

Una vez los tenemos seleccionados debemos pulsar sobre el icono
en el mismo subdocumento. Este botdn sdlo estara habilitado si tenemos varios subdocumentos

seleccionados.
Dividir.

El caso contrario es cuando tenemos subdocumentos muy extensos y queremos dividirlos en varios
subdocumentos.



Para realizar la divisién debemos situarnos una linea encima o al principio del titulo del subdocumento a
partir de donde vayamos a crear otro subdocumento.

= Dividir

Una vez estemos ahi situados pulsamos sobre el botén , este botdn sdélo estard habilitado si

estamos en la posicion correcta.
@ Bloquear documentos.

Cuando estamos trabajando en grupo con un documento maestro que contiene varios subdocumentos,
los subdocumentos pueden ser bloqueados automaticamente por Word cuando un usuario esta
utilizando un subdocumento y otro lo abre, en este caso el segundo sélo tendra acceso en modo lectura.

También podemos modificar la opcion de bloquear/desbloquear nosotros mismos utilizando el icono

r;ﬂ Bloquear documento
que tenemos en la barra esquema .

Cuando tengamos un subdocumento bloqueado, en la izquierda del subdocumento aparece un dibujo

en forma de candado & . A partir de este momento no podremos modificar el subdocumento, s6lo
tendremos acceso en modo lectura, nosotros y el resto de usuarios.

UNIDAD 17. TABLAS DE CONTENIDOS, DE ILUSTRACIONES E INDICES

17.1. INTRODUCCION

Los indices y tablas de contenidos sirven para ayudar al lector a encontrar lo que esta buscando. Word
llama tabla de contenido a lo que en Espafia conocemos simplemente como indice y Word llama indice a
lo que nosotros llamamos indice alfabético. En el punto siguiente aclararemos mas las diferencias entre
indice y tabla de contenido.

Los indices y tablas de contenidos son muy utiles cuando estamos trabajando con documentos extensos.
De un documento bien planificado y estructurado podemos extraer una tabla de contenidos que facilite
enormemente la localizacidn rapida de algun punto importante del documento.

Al crear los indices debemos intentar reflejar la estructura del documento y colocar todos los términos
importantes del documento, para que posteriormente los lectores puedan encontrarlos.

En esta unidad también veremos cémo crear tablas de ilustraciones, graficos y tablas, que nos
permitirdn organizar estos elementos en tablas que facilitaran su bdsqueda y consulta por parte de los
lectores.

17.2. CONCEPTOS BASICOS

indice: Un indice es una lista de palabras y el nimero de pagina donde se encuentra dicha palabra. El
indice esta ordenado alfabéticamente. Como ya dijimos, Word llama a indice lo que normalmente
nosotros llamamos indice alfabético o glosario. Utilizaremos la misma nomenclatura que Word. El indice
se suele colocar al final de un libro para encontrar términos importantes de manera rapida y sencilla. En
la imagen podemos ver parte de un indice.



Aristoteles, 2
Astercide. Véase Jupiter
Atmaosfera
Tierra
exosfera, 4
ionosfera, 3

Tabla de contenido: Una tabla de contenido es un reflejo de la estructura de un documento y contiene
los titulos de los temas y subtemas que forman el documento. Una tabla de contenidos puede contener
o no el numero de pdagina y puede establecerse un enlace directo a los puntos contenidos en la tabla. La
tabla de contenido suele figurar al principio de un libro y es lo primero que miramos cuando queremos
saber qué temas tratard. Si hemos dado a los titulos del documento un formato que incluya los niveles
de esquema (Ver Unidad 15) casi tendremos construida la tabla de contenido. En la imagen podemos
parte de una tabla de contenido.

Unidad 3. Edicion basica (1).....
Desplazarse por un documento.....

Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla

Con el ratén......

Con las teclas de direccion
ComBinacion 8 TBCIAS. .o 2

Mediante |las Barras de desplazamiento
Desplazamientos a lo largo de todo el documento: ...
Teclas AvPag y RePag

Combinacion de teclas. ...

Podemos comprobar que se parece mucho a los esquemas vistos anteriormente, pero si vamos a
imprimir el documento necesitaremos insertarle una tabla de contenido ya que los esquemas no dejan
de ser una vista que esta sdlo disponible en la versidn digital del documento.

17.3. TABLA DE CONTENIDO

Una tabla de contenidos hemos dicho al inicio de la unidad que esta formada por los titulos de los
apartados que aparecen en el documento. En la mayor parte de los libros la tabla de contenido se llama
indice y aparece al principio del libro.

Al igual que ocurria con los indices, para crear una tabla de contenidos debemos seguir dos pasos:

1- Preparar la tabla de contenidos, es decir, marcar los titulos que deseamos que aparezcan en la tabla
de contenidos.

2- Generar la tabla de contenidos (TDC o TOC).
@ Veamos tres métodos para preparar una tabla de contenidos.
1. Mediante los estilos de titulos predefinidos por Word.

Vimos en la unidad de Esquemas que Word dispone de estilos de titulos predefinidos que incluyen
niveles de esquema. Bien pues si en nuestro documento utilizamos estos estilos de titulos al crear la
tabla de contenidos Word se fija en estos titulos y crea la TDC a partir de ellos.



2. Crear el documento en vista esquema.

Si construimos el documento en vista esquema, podemos crear, aumentar o disminuir los niveles de
esquema de los titulos del documento. De este modo Word aplicard automaticamente el estilo de titulo
apropiado.

Podemos entrar en el modo vista esquema desde la pestafia Vista > Esquema.
3. Crear estilos de titulos personalizados.

Podemos crear estilos de titulos personalizados y posteriormente hacer que Word los tenga en cuenta
cuando generemos la TDC.

Si hemos redactado un documento y le hemos aplicado titulos personalizados una vez estemos en la
pestafa de Referencias, en el botdn Tabla de contenido (que veremos a continuacién) debemos pulsar
sobre Tabla de contenido personalizada y luego en el botdon Opciones...

Opciones de tabla de contenido ? ot
Generar tabla de contenido a partir de:
Estilos
Estilos disponibles: Mivel de TDHC:
~
¥ miEstilo2 2
Marmal
5in espaciado
Texto de globo
~  Titulo 1 1
~  Titulo 2 2
W

Miveles de esquema

|:| Campos de elementos de tabla

Restablecer Cancelar

Nos aparece el didlogo como el que vemos en la imagen, donde debemos seleccionar los estilos
personalizados que hayamos creado y asignarles el Nivel de TDC. Por ejemplo si nos hemos creado el
estilo miEstilo2. le podemos asignar el Nivel de TDC 2, y mantener o no, los que ya aparecian a Titulo 1
el Nivel de TDC 1, Titulo 2 el Nivel de TDC 2 y asi sucesivamente.

Si no queremos que tenga en cuenta un estilo personalizado al crear la tabla de contenido basta con
dejar a blanco la casilla Nivel de TDC correspondiente.

@ Generar la tabla de contenido.

Cuando tengamos preparado el documento en niveles segiin hemos visto anteriormente y por lo tanto
ya estén definidos los elementos que formaran la tabla de contenido sélo nos queda generar dicha
tabla.



Debemos colocarnos en el lugar donde queramos insertar la tabla de contenidos (Normalmente una
tabla de contenidos suele colocarse al inicio del documento) e ir a la pestafia Referencias, desplegar el

menu Tabla de contenido.

Tabla de
contenido ~

Integrado

Tabla automatica 1

Contenido

Tabla automatica 2

Tabla de contenido

LT OO SO 1
Titulo 2 e 1
L1 T O ——— i

Tabla manual

Tabla de contenido
Escribir el titulo del capitulo (nivel 1)....
Escribir el titulo del capitulo (nivel 2).....

Esoribirel tituo del capitulo (nivel 2)... s
Eseribir el titulo del capitulo (nivel 1) a4
4

fg_.-":,. Mas tablas de contenido de Office.com
Tabla de contenide personalizada...

ESL; Quitar tabla de contenido

Word dispone de dos modelos de Tablas automaticas. Eligiendo uno de ellos se generara una tabla de

contenidos de forma instantanea, con el estilo que tiene predefinido.

Eligiendo Tabla manual, se generara una tabla con datos de muestra, que deberemos sustituir, pero

aprovechando la estructura que nos ofrece.

Si preferimos crear la tabla a nuestro gusto, podemos seleccionar la opcidn Tabla de contenido

personalizada, donde aparecera el siguiente cuadro de dialogo.



Tabla de contenido

Indice Tabla de contenido | Tabla de ilustraciones  Tabla de autoridades

Vista preliminar Vista previa de Web
TRUID 1. e e eeeeennnens 1|~ Titulo 1 A
MIESTIOZ . veveeeeeeeresceeeeraeaeeenes 3 miEstilo2
TRUIO 2 cvveeereaerereerseseeesaeeens 3 Titulo 2
TRUIO Berrerererreeeeeeeeeee e 5 Titulo 3
W W
Mastrar nimeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de numeros de pagina

Alinear nimeros de pagina a la derecha

Caracter de relleno: | ... -
General
Formatos: Estilo personal w
) -
Mastrar niveles: 3 =

Opciones.., Modificar...

Estilo personal

Estilo personal
Clasico
Elegante
Saofisticada
Moderno
Farmal
Sencillo

En Formatos podemos escoger diversos estilos y en vista preliminar podemos ir viendo la presentacion

que tendra el estilo seleccionado.

Ademas podemos seleccionar entre varias opciones como Mostrar nimeros de pagina, Alinear niUmeros
de pagina a la derecha y si queremos sustituir los nimeros de pdagina por hiperenlaces marcaremos la
opcién Usar hipervinculos en lugar de nimero de pagina. Si dejamos marcada esta ultima opcidn, desde
el documento, bastara pulsar la tecla CRTL y hacer clic en una linea para colocarnos en esa parte del

documento.

Si pulsamos sobre el botén Opciones... nos aparece un didlogo como el que vemos en la imagen donde
podemos establecer la relacidn entre estilos y el nivel de la TDC. Los valores por defecto son los que
aparecen en la imagen, pero podemos cambiarlos a nuestro gusto. Por ejemplo, si queremos que
nuestra TDC solo tenga 3 niveles podemos asignar el nivel 3 a los estilos Titulo 4, Titulo 5, como se ve en

la siguiente imagen.



Opciones de tabla de contenido ? ot

Generar tabla de contenido a partir de:

Estilos
Estilos disponibles: Mivel de TDC:
s
¥ Titulo 1 1
¥ Titulo 2 2
¥ Titulo 3 3
¥ Titulo 4 3
¥  Titulo 5 3
Titulo &
W

Miveles de esquema
|:| Campos de elementos de tabla

Restablecer Cancelar

Si hemos modificado los valores por defecto y queremos dejarlo como estaba podemos pulsar sobre
Restablecer.

Para generar la tabla, sélo nos queda pulsar en Aceptar.

Una vez creada nuestra tabla, podemos seleccionarla y volver a desplegar el menu Tabla de contenido.

= uitar tabla de contenido
En el menu Tabla de contenido, si pulsamos en D{ Quitar

Quitar tabla de
contenido, como su nombre indica, la tabla se eliminara; pero pulsando en Guardar seleccidn en galeria
de tablas de contenido... podremos guardar el estilo de nuestra tabla, y se anadira al desplegable para

que podamos elegirla en futuras ocasiones.

17.4. ACTUALIZAR LA TDC

Una de las mayores ventajas de crear una TDC es que podemos actualizarla automaticamente. Si una vez
creada la TDC modificamos el documento afiadiendo o eliminando titulos, podemos actualizar la TDC
con un par de clics de ratén de una manera facil y comoda.

Tenemos dos opciones posibles para actualizar la TDC:

¥ Actualizar tabla

- Desde la pestafia Referencias disponemos del botdn 3t A - .

- Haciendo clic con el botén derecho sobre la TDC disponemos de un menu emergente donde
encontraremos la opcién Actualizar campos.

Tras acceder a actualizar la TDC por cualquiera de estas dos opciones nos aparece el dialogo Actualizar la
tabla de contenido que vemos en la imagen de abajo. En él indicaremos si deseamos actualizar sélo los
nameros de pagina o toda la tabla.



Actualizar la tabla de contenido ? >

Ward esta actualizando la tabla de contenida,
Seleccione una de las opciones siguientes:

(®)iActualizar solo los nimeros de pagina;
() Actualizar toda la tabla

17.5. INSERTAR MARCAS DE INDICE

Para crear un indice debemos revisar el documento y crear todas aquellas entradas que deseemos que
posteriormente aparezcan en nuestro indice.

Existen dos formas de marcar las entradas del indice:
@ De forma automatica:

Para crear una entrada de marcas de indice automaticamente debemos crear un nuevo documento
donde tendremos todas las marcas de indice.

El nuevo documento debe tener las siguientes caracteristicas:
- Una tabla de 2 columnas y tantas filas como términos tenga el indice.

- En la primera columna debemos tener las entradas del documento original que queremos tener en el
indice. Las frases o palabras de las entradas deberan ser exactas, por ejemplo, si el titulo en el
documento es Capitulo 2. Tipos de vehiculos en la columna tendremos que escribir ese texto
idénticamente, si escribiéramos capitulo 2. Tipos de vehiculos no seria correcto ya que la c esta en
minuscula y la i no esta acentuada y por tanto la tomaria como otra frase.

- En la segunda columna debemos introducir el texto que deseemos que aparezca en el indice.
- También podemos definir subindices en el indice, por ejemplo, podemos querer tener dentro del

Capitulo 2 una subentrada llamada Vehiculos de motor entonces en la segunda columna pondremos

Capitulo 2. Tipos de vehiculos: Vehiculos de motor, los dos puntos ":" indican que es un subindice de
Capitulo 2.

- Deberemos hacer estos pasos por cada entrada que queramos que aparezca en el indice.
- Una vez confeccionada la tabla guardaremos el documento de forma normal.

Nota: Para tener los 2 documentos abiertos a la vez y poder copiar texto de uno a otro podemos utilizar
la opcidn de la pestafia Vista > Ver en paralelo.

Cuando tengamos el documento de entradas creado podemos marcar las entradas del documento
automaticamente.

- Abrimos el documento a marcar.

- Vamos a la pestafia Referencias y hacemos clic en el botdn Insertar indice



Aparece el didlogo de indice.

indice ?
Tabla de contenido  Tabla de ilustraciones  Tabla de autoridades

Vista preliminar

Aristoteles, 2 ~ Tipo: {®) Con sangria () Continuo
Asteroide. Véase Japiter Columnas: |2 =

Atmosfera Idioma: Espafiol (Esparia) W

Tierra
exosfera, 4
W

[] alinear numeros de pagina a la derecha

Caracter de relleno: | ...,

Formatos: Estilo personal ~

Marcar gntrada... Automarcar... Modificar...

- Hacemos clic en el botén Auto marcar...

Aparece un didlogo para seleccionar el fichero donde tenemos el listado.

- Seleccionamos el fichero que hemos creado y pulsamos Abrir.

El cuadro de didlogo se cerrard y observaremos como Word a incluido unas marcas en nuestro texto.

Una vez tenemos el texto marcado, sélo hace falte crear el indice como veremos en el siguiente
apartado.

@ De forma manual:



Marcar entrada de indice ? >

Indice

Entrada: |W|:|rd |

Subentrada: | |

Opciones

() Referencia cruzada: | Véose |

(®) Pagina actual
() Intervalo de paginas
Marcador:

Formato de los ndmeros de pagina

|:| Megrita
|:| Cursiva

Este cuadro permanece abierto para que pueda marcar
varias entradas de indice.

Marcar Marcar todas Cancelar

Para crear las marcas de forma manual debemos seguir los siguientes pasos:

- Comenzando desde el principio del documento selecciona las frases o palabras que vayas a afiadir al
indice o situate en el punto donde vayas a insertar una marca.

- Accede a la pestafia Referencias y haz clic en el botén Marcar entrada o presiona la combinacién de
teclas Alt + Shift + X.

- Aparece el didlogo Marcar entrada de indice. Si habiamos seleccionado el texto aparecerd ya escrito en
el recuadro Entrada, en caso contrario debemos introducirlo ahora. Este recuadro Entrada es el que
posteriormente aparecera en el indice.

Podemos crear Subentradas de la Entrada principal, las subentradas apareceran debajo de la entrada
principal y sangradas a la derecha. Las subentradas se utilizan cuando una entrada principal tiene
términos estrechamente relacionados con ella que también aparecen en el documento.

Por defecto el marcador se refiere a la pagina actual, podemos crear una referencia cruzada (se
estudiara en la siguiente Unidad) o hacer referencia a un intervalo de paginas.

Podemos hacer que el nimero de pagina tenga el formato de negrita y cursiva.
Pulsamos Marcar para que se lleve a cabo el marcado.
Para continuar con el resto de marcas no es necesario cerrar este didlogo.

Hacemos clic sobre el documento y nos desplazamos hasta la siguiente frase o palabra que deseemos
marcar. La seleccionamos y nos vamos al didlogo de Marcar entrada de indice, en el momento en que
esté activo el didlogo la frase de entrada se actualiza, pulsamos en Marcar y asi con todas las marcas.

Cuando terminemos presionamos sobre el boton Cerrar.

17.6. INSERTAR INDICE



Una vez tenemos todas las marcas ya definidas, bien haya sido manual o automaticamente, podemos
crear el indice.

Para insertar el indice debemos situarnos en el lugar donde lo queramos situar, al inicio del documento,
al final o donde deseemos. Tradicionalmente se suele poner al final del documento.

Accedemos a la pestafia Referencias y hacemos clic en el botdn Insertar indice, aparecera un cuadro de
didlogo indice como el que vemos en la imagen.

Si tenemos subentradas podemos elegir Tipo. Con sangria, si queremos que aparezcan debajo de la
entrada principal o Continuo si preferimos que las subentradas aparezcan a la derecha.

Indice ? *

Tabla de contenido  Tabla de ilustraciones = Tabla de autoridades

Vista preliminar

Aristoteles, 2 - Tipo: (®) Con sangria () Continuo

Asteroide. Véase JUpiter Columnas: |2 o

Atmmfera Idioma: Espariol [Espana) v
Tierra

exosfera, 4

[] alinear nimeros de pagina a la derecha

Caracter de relleno: | .o
Formatos: Estilo personal b
Marcar entrada... Automarcar... Modificar...
Estilo personal
Estilo personal i
Clasico oyl
Sofisticado
Maoderno
. . N = L
En formatos podemos seleccionar el estilo que tendra el indice. =00 virietas

Una vez definidas las opciones del cuadro de didlogo pulsamos Aceptar y se generara el indice.

Un ejemplo de cdmo seria un indice lo tenemos en la imagen de abajo.



Combinacion de teclas, 2

Con el raton, 2

Con las teclas de direccion, 2

Desplazamientos a lo largo de todo el documento, 2
Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla, 2
DESPLAZARSE POR UN DOCUMENTO, 1

Mediante las Barras de desplazamiento, 2

Otras Combinaciones de teclas, 3

Teclas AvPag y RePag, 3

UNIDAD 3. EDICION BASICA (1), 1

Desde el didlogo de indice que acabamos de ver, podemos acceder a modificar el estilo del indice
presionando sobre el botdn Modificar. Nos aparece un didlogo como el que vemos en la imagen donde
podemos modificar cada uno de los niveles.

Estilo ? >

Seleccione el estilo adecuado para la entrada de indice o
de tabla

Estilos:
indice 1

[ indicer ]
T Indice 2
T Indice 3
T Indice 4
T Indice 5
T Indice &
T Indice 7
T Indice &
1 Indice @

Vista previa

+Cuerpo

sanagria: -
lzquierda: 0 cm
Sangria francesa: 0,39 cm
Interlineado: sencillo, Espacio b

Aceptar Cancelar

Como podemos ver en la imagen existen hasta 9 niveles. Podemos modificar el formato cada uno de
ellos seleccionandolo y presionando sobre Modificar....

17.7. TABLAS DE ILUSTRACIONES Y OTRAS
También podemos incluir en nuestros documentos tablas de ilustraciones, graficos o de tablas.

Al igual que hemos visto que para crear indices y tabla de contenidos primero debemos marcar las
entradas y después generar la tabla.

@ De forma similar a como ocurria con la TDC tenemos dos opciones para marcar las entradas a la tabla
de ilustraciones:



- Utilizar los rétulos de ilustraciones predefinidos por Word.

Para utilizar esta opcion debemos seleccionar el objeto (ya sea tabla, imagen, grafico, etc.), acceder a la
pestaia Referencias y pulsar el botdn Insertar titulo.

Nos aparece el didlogo Titulo que vemos en la imagen. Como podemos ver el titulo se va a insertar en
una tabla, aunque podemos asignarle el titulo a cualquier otro tipo de elemento.

Titulo ? >
Titulo:
llustracicn 1] m
Opciones
Ratulo; llustracian o
Posicion: | Debajo de la seleccidn e

[] Excluir el rétulo del titulo

Muevo rotulo... Mumeracian...

Autotitulo... Cancelar

Al seleccionar la tabla, grafico, imagen, ecuacion, etc., y seleccionar Titulo, Word lo detecta
automaticamente y le asigna el titulo y el tipo de rétulo adecuado. La posicidn del titulo puede ser

incluida encima de la seleccion o por debajo de la seleccion.
Ademas vemos una serie de botones:
- Nuevo roétulo... Sirve para modificar el Titulo y el Rétulo de la ilustracion.

- Numeracion... Abre el cuadro de didlogo que vemos en la imagen y sirve para modificar el estilo de la

numeracion de los titulos.

Murneracidn de titulos ? >

=

Formato: | o

] incluir nimero de capitulo

Empezar con el estilo | Titulo 1

Usar separador: - [guian)

Ejemplos: lustracidn I1-1, Tabla 1-&

- Autotitulo... Sirve para generar automaticamente los titulos de un determinado tipo. Por ejemplo

podemos hacer que se generen automaticamente los titulos de las imagenes de mapa de bits (Bitmap
image) que vayamos incluyendo en el documento.



Autotitulo ? *

Agregar titulo al insertar:

Adobe Acrobat Security Settings Document i
| | Adobe Nustrator Artwork 13.0

[ | Adobe Nlustrator Artwaork 14,0

Adobe Mustrator Artwork 15.0

Adobe LiveCycle Designer Document

Adobe Photoshop Image

Adobe Photoshop Image 12

| | Bitmap Image W

Opciones
Usar el rotulo: | Hustracion

Posicion Cebajo del elemento

- Utilizar estilos personalizados para las ilustraciones.

Como vimos en la unidad de crear estilos podemos crear estilos de cualquier tipo y los graficos, tablas, y
demas objetos no son una excepcidn. Por tanto podemos definirnos nuestros propios estilos
personalizados de ilustraciones y asignarselos posteriormente.

Debemos crearnos un estilo propio para la ilustracion y usarlo Unicamente para ese motivo,
posteriormente cuando hallamos aplicado un titulo a la ilustraciéon podemos aplicarle el estilo
personalizado.

Al generar la tabla de ilustraciones, Word reconocerd esos tipos personalizados.

En la opcion Rétulo podemos seleccionar en que tabla de ilustraciones queremos incluir la ilustracion.

Tlustracidn

Ecuacian
Fig

Fig. 2
Figura
Tlustracion
Tabla

Generar la tabla de ilustraciones.

Cuando hayamos insertado todos los titulos a las ilustraciones debemos acceder a la pestafia
Referencias y hacer clic en el botdn Insertar tabla de ilustraciones. Se abrira el didlogo de Tabla de
ilustraciones.



Tabla de ilustraciones 7 >

Indice  Tabla de contenido ;| Tabla de ilustraciones | Tabla de autoridades l}

Vista preliminar Vista previa de Web

lHustracion 1: Texto ..cceveveeeennnens 1| lustracion 1: Texto I
Hustracion 2: TeXTO veeenirees 3 llustracion 2: Texto

HNustracion 3: TEXtO voveiveeeeieens 5 llustracion 3: Texto

HNustracion 4: TEXt0 vveeieeeeeeeens 7 |w | |llustracion 4: Texto v
Mostrar nimeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de ndmeros de pagina

Alinear numeros de pagina a la derecha

Caracter de relleno: | ... w
General
Formatos: Estilo personal e
Etiqueta de titulo: | llustracian g

Incluir gtiqueta y ndmera

Opciones... Modificar...

Es muy similar a la tabla de contenidos. En ella podemos seleccionar el estilo del formato de la tabla.
Seleccionar si deseamos mostrar los nimeros de pagina y alinearlos a la derecha o si por el contrario
preferimos utilizar hipervinculos en lugar de nimeros de pagina.

Tabla

Fig -~
Fig. 7 =
Fioura o
Tlustracian -
Tabla hl

En la lista despegable de Etiqueta de titulo podemos seleccionar que tipo de tabla vamos a crear (Tabla,
ilustracion, Fig, etc.) en la imagen que vemos arriba vemos que esta seleccionada la opcién de Tabla,
puesto que vamos a crear una tabla de ilustraciones de tablas.

Si pulsamos sobre Opciones... nos aparece el didlogo que vemos en la imagen donde podemos
seleccionar, por ejemplo, que genere la tabla a partir del estilo de ilustraciones personalizado que
hayamos creado.

Opciones de tabla de ilustraciones ? x

Generar tabla de ilustraciones a partir de:
|:| Estilo: | center w
|:| Campos de elementos de tabla

ldentificador de tabla: | F e

Cancelar




La opcion de identificador de tabla es mejor que se asigne automaticamente para no mezclar distintas
tablas. Este identificador hace referencia a las distintas tablas de ilustraciones que tengamos en nuestro
documento, si lo asignamos manualmente podriamos repetir el identificador y crear un conflicto por
duplicidad de identificadores de tabla.

La opcidn de Modificar... sirve para modificar el estilo de la tabla que generemos.

17.8 AGREGAR UNA CITA Y CREAR UNA BIBLIOGRAFIA

Antes de crear una bibliografia, el documento debe incluir al menos una cita y una fuente que
apareceran en la bibliografia. Si no dispone de toda la informacion necesaria sobre una fuente para
crear una cita completa, puede usar un marcador de posicion de cita y completar la informacion de la
fuente mds adelante.

Para obtener mas informacion sobre como dar formato a una bibliografia automaticamente con los
estilos MLA, APA y Chicago, consulte: APA, MLA, Chicago: dar formato a bibliografias

automaticamente.

Nota: En la bibliografia no se incluyen los marcadores de posicion de citas.

17.9 AGREGAR UNA NUEVA CITA Y UNA FUENTE DE INFORMACION A UN DOCUMENTO

En el grupo Citas y bibliografia de la pestafia Referencias, haga clic en la flecha situada junto a Estilo.

Archivo Inicio Insertar Disefio Presentacion Referencias Correspondencia  Revisar  Vista
Tﬂ Agregar texto - AB:L |_|—[[—i'] Insertar nota al final @ Ir:ﬁll, Administrar fuentes Bs
[ Actualizar tabla AB, Siguiente nota al pie - ||:ﬂ Estilo: | APA YI
Tabla de Insertar Insertar = - Insertar
contenido = nota al pie Mostrar notas cita= 1  Bibliografia - titule B
Tabla de contenido Motas al pie & Citas y bibliografia

1. Hagaclic en el estilo que desea emplear para la cita y la fuente. Por ejemplo, los documentos
sobre ciencias sociales suelen usar los estilos MLA o APA para las citas y las fuentes.
Haga clic al final de la frase o el fragmento de texto que desea citar.
En el grupo Citas y bibliografia de la pestafia Referencias, haga clic en Insertar cita.

Archiva Inicio Insertar Dhsefio Presentacion Referencias Correspondencia  Revisar  Vista
Tﬂ Agregar texto ~ ABl ﬁ'] Insertar nota al final B’ Ir:ﬁ,, Administrar fuentes B
! Actualizar tabla N!: Siguiente nota al pie - [@ Estilo: | APA -
Tabla de Insertar Insertar |, =~ 5 Insertar
contenido ~ nota al pie Mostrar notas cita - ED Bibliografia - titulo |
Tabla de contenido Notas al pie I Citas y bibliografia

Siga uno de estos procedimientos:

o Para agregar la informacion de una fuente, haga clic en Agregar nueva fuente y haga clicen la
flecha situada junto a Tipo de fuente para comenzar a completar la informacion de la fuente.
Por ejemplo, la fuente podria ser un libro, un informe o un sitio web.


https://www.mla.org/style
http://apastyle.org/
http://www.chicagomanualofstyle.org/tools_citationguide.html
https://support.office.com/client/APA-MLA-Chicago-dar-formato-a-bibliografías-automáticamente-733ef2c2-fb65-4641-b3e6-91b9cc92085f
https://support.office.com/client/APA-MLA-Chicago-dar-formato-a-bibliografías-automáticamente-733ef2c2-fb65-4641-b3e6-91b9cc92085f

o Sidesea agregar un marcador de posicidn para crear una cita y completar la informacion de la
fuente mds adelante, haga clic en Agregar nuevo marcador de posicion. Junto a las fuentes de
marcador de posicién del Administrador de fuentes aparecera un signo de interrogacion.

1. Rellene la informacién bibliografica referente a la fuente de informacion.

Para agregar mas informacion sobre una fuente, marque la casilla Mostrar todos los campos
bibliograficos.

Ya puede crear una bibliografia.

Notas:

e Sielige un estilo GOST o ISO 690 para sus fuentes y una cita no es Unica, anexa un caracter
alfabético al afio. Por ejemplo, una cita apareceria como [Pasteur, 1848a].

e Sielige ISO 690 - Referencia numérica y las citas siguen sin aparecer de forma consecutiva,
debe volver a hacer clic en el estilo ISO 690 y, a continuacion, presione ENTRAR para ordenar

correctamente las citas.
17.10 CREAR UNA BIBLIOGRAFIA
Ahora que ya ha insertado una o varias citas y fuentes en el documento, puede crear una bibliografia.

1. Hagaclic en el lugar donde desee insertar la bibliografia, normalmente al final del documento.
2. Enla pestaiia Referencias, vaya al grupo Citas y bibliografia y haga clic en Bibliografia.

Archivo Inicio Insertar Disefio Presentacion Referencias Correspondenda  Revisar  Vista
Tﬂ Agregar texto ~ ABl ﬁ'] Insertar nota al final B lr:ﬁ'" Administrar fuentes @ Es
(! Actualizar tabla AE] Siguiente nota al pie ER Estilo: | 2PA -
Tabla de Insertar Insertar p— - Insertar
contenido ~ nota al pie Mostrar notas cta~ ED Bibliografia - titulo E!
Tabla de contenido Motas al pie [P Citas y bibliografia

1. Haga clic en un formato bibliografico predisefiado para insertar la bibliografia en el documento.

17.11 BUSCAR UNA FUENTE DE INFORMACION

La lista de fuentes disponibles para su uso puede ser bastante larga. Si lo desea, puede buscar una
fuente que ha citado en otro documento con el comando Administrar fuentes.

1. Enla pestafia Referencias, vaya al grupo Citas y bibliografia y haga clic en Administrar fuentes.

Archivo Inicio Insertar Disefio Presentacion Referencias Correspondencia  Revisar  Vista
Tﬂ Agregar texto ~ ABl ﬁ'] Insertar nota al final Bf I,":ﬂ,. Administrar fuente: I @ £
[ Actualizar tabla AB] Siguiente nota al pie - ER Estilo: | APA -
Tabla de Insertar Insertar = : Insertar
contenido - nota al pie Mastrar notas cita- E[ Bibliografia - titulo Gl
Tabla de contenido Notas al pie P Citas y bibliografia

Si abre un documento que todavia no contiene citas, en Lista general apareceran todas las fuentes que

ha usado en documentos anteriores.



Sin embargo, si el documento si incluye citas, las fuentes de dichas citas apareceran en Lista actual y
todas las fuentes que haya citado, tanto en documentos anteriores como en el documento actual,

apareceran en Lista general.

1. Parabuscar una fuente de informacidn especifica, siga uno de estos procedimientos:

e En el cuadro de ordenacién, ordene por autor, titulo, nombre de etiqueta de cita o afio, y a
continuacidén busque en la lista resultante la fuente de informacién que desea usar.

e En el cuadro Buscar, escriba el titulo o el autor de la fuente de informacién que desea buscar.
La lista se acotara dindmicamente para coincidir con el término de busqueda.

Nota: Puede hacer clic en el boton Examinar del Administrador de fuentes para seleccionar otra lista
general desde la que puede importar nuevas fuentes de informacién en el documento. Por ejemplo,
podria conectar con un archivo almacenado en un servidor compartido, en el equipo o el servidor de un
compaiiero de investigacion o en un sitio web de una universidad o una institucion de investigacion.

17.12 MODIFICAR UN MARCADOR DE POSICION DE CITA

En ciertos casos, puede que desee crear un marcador de posicion de cita y después esperar hasta mas
tarde para rellenar la toda la informacién de las fuentes de informacion bibliografica. Los cambios que
realice en una fuente de informacion se reflejan automaticamente en la bibliografia, si ya hubiese
creado una. Aparece un signo de interrogacion junto a fuentes de marcador de posicién en el

Administrador de fuentes.

1. Enla pestafia Referencias, vaya al grupo Citas y bibliografia y haga clic en
Administrar fuentes.

Archiva Inicio Insertar Disenio Presentacion Referencias Comrespondencia  Revisar  Vista

Tﬂ Agregar texto = ABL ﬁ'} Insertar nota al final B} I@‘,, Administrar fuente: I @ £
[ Actualizar tabla N!; Siguiente nota al pie - [é Estilo: | APA

-

Tabla de Insertar Insertar = : Insertar
contenido - nota al pie Mostrar notas cita- E[ Bibliografia ~ titulo E|
Tabla de contenido MNotas al pie [l Citas y bibliografia

Bajo Lista actual, haga clic en el marcador de posicidon que desea modificar.

Nota: En el Administrador de fuentes se ordenan alfabéticamente las fuentes de marcador de posicion
junto con todas las demas fuentes, segun el nombre de etiqueta de marcador de posicidn. De forma
predeterminada, los nombres de etiqueta de marcador de posicion contienen las palabras Marcador de
posicidn y un nimero, pero puede personalizarlos con cualquier etiqueta que desee.

Haga clic en Editar.
Para comenzar a rellenar la informacién de la fuente, haga clic en la flecha situada junto a Tipo

de fuente bibliografica. Por ejemplo, la fuente podria ser un libro, un informe o un sitio web.
4. Rellene la informacidn bibliografica relativa a la fuente. Para agregar mas informacién sobre
una fuente, active la casilla Mostrar todos los campos bibliograficos.

UNIDAD 18. MARCADORES, REFERENCIAS CRUZADAS Y NOTAS AL PIE

18.1. INTRODUCCION



En esta unidad aprenderemos algunas de las técnicas de las que dispone Word para relacionar
informacion en el documento, con los marcadores y las referencias cruzadas. Y a hacer aclaraciones con
la utilizacidn de las notas al pie y las notas al final.

Con estas técnicas nuestros documentos adquirirdn un toque mas profesional y seran mas faciles de
utilizar.

Al redactar un documento, ¢ Cuantas veces nos hemos encontrado con que estamos hablando de algo
que ya hemos explicado anteriormente y nos gustaria que el lector pudiera acceder a ello desde ese
punto? Y en muchas ocasiones no lo hemos hecho por no saber cémo.

Por ejemplo, en el texto " ... como vimos en el grafico del tema anterior..." un enlace a la pagina donde
esta ese grafico vendria muy bien. Pero si ponemos el nimero de la pagina corremos el riesgo de que,
mas adelante, modifiquemos el documento y cambie el nimero de pagina y no nos acordemos de
rectificarlo. Pues bien, esto ya estd solucionado de forma automatica con las referencia cruzadas, como
vamos a ver a continuacion.

18.2. CONCEPTOS BASICOS

Marcadores. Un marcador identifica una posicidn o seleccion de texto a la que se asigna un nombre e
identifica para futuras referencias Cuando estamos leyendo un libro y sobre todo si es un documento
técnico es frecuente realizar anotaciones o dejar marcas sobre el mismo libro o con notas (post-it) para
una posterior consulta. En formato digital también se puede hacer esto y de una manera mas elegante.

Los marcadores sirven para tener una lista de marcadores, consultarla y poder acceder a estos puntos
de manera rapida y sencilla. Ademds, son la base para crear referencias cruzadas en nuestro
documento.

Los marcadores son elementos ocultos, es decir, al crear un marcador permanece oculto a no ser que
nosotros modifiquemos algunas propiedades de Word para hacerlos visibles. Cuando hacemos visible un
marcador se muestra la palabra enmarcada entre corchetes, como vemos en la imagen para el marcador
[aulaClic]

compartir nuestro estado de animo con otros usuarios de la red.
[oulaciicltambién esta en Facebook: www.facebook.com/cursosaulaclic
El gran numero de usuarios de que dispone, la aceptacion que ha tenido,

Referencias cruzadas. Una referencia cruzada sirve para hacer referencia a alglin elemento que se
encuentra en el documento. Por ejemplo, cuando estamos recordando algin concepto que hemos
explicado en algun tema anterior solemos hacer referencia a ese capitulo, o también podemos utilizar
las referencias cruzadas para hacer referencia a alguna imagen, tabla o grafico dentro del documento.
Las referencias cruzadas entre otras tienen la ventaja de actualizarse automaticamente, por ejemplo, si
el documento es modificado y la referencia ya no estda en la pagina 3 sino en la pagina 4, la referencia se
actualiza sola.

En la imagen siguiente vemos una referencia cruzada al marcador visto en la imagen anterior. El
bocadillo que vemos en la imagen es porque al situar el raton encima de una referencia cruzada nos
informa que presionando la tecla Ctrl y haciendo clic accedemos a la posicién donde se encuentra la
referencia (en este caso el marcador "ratén").



aulaclic
Ctrl+clic para seguir vinculo

Por ejemplo, desde la pagina de _.%.’

Notas al pie y notas al final. Las notas al pie suelen utilizarse para afadir informacion o dejar constancia
de alguna aclaracién con respecto al texto desarrollado en la pagina. Por ejemplo, una nota al pie se
suele utilizar cuando se ha hecho una cita de algun autor, en la nota al pie se pondra quién es el autor
de esa cita.

AvPag?

En las imagenes de la derecha vemos una palabra que tiene un superindice con el nUmero 1, esto indica
que esa palabra tiene una nota al pie. La segunda imagen muestra la nota al pie referente al superindice
1.

! Avanzar pagina

Las notas al pie como veremos en la unidad pueden ser al pie de pagina como en este ejemplo o puede
ponerse debajo de la misma palabra. En este ejemplo la nota al pie se ha utilizado para aclarar el
significado de la palabra AvPag.

Las notas al final parecen en principio lo mismo que las notas al pie y de hecho se tratan igual, la
diferencia fundamental es que la nota al pie se pone al final de la pagina para aclarar algun puntoy la
nota al final se suele poner al final de un capitulo o bien al final del documento.

18.3. INSERTAR MARCADORES

Como hemos dicho, nos interesard insertar marcadores en aquellos puntos de nuestro documento a los
que vayamos a hacer referencia mas adelante mediante una referencia cruzada.

Para crear un marcador Unicamente debemos seguir un par de pasos bien sencillos:
- Posicionarnos donde queramos incluir una marca o seleccionar el texto.
- Acceder a la pestaiia Insertar y selecciona la opcidon Marcador o presionar Ctrl + Mayus + F5.

Nos aparece el didlogo que vemos en la imagen, donde debemos escribir el nombre del marcador. El
nombre no puede contener espacios en blanco y debe comenzar por una letra, seguidamente puede
contener nimeros. El nombre no puede ser mayor de 40 caracteres.



Marcador ? >

Mombre del marcador:

aclaracion Agregar

aulaclic Eliminar

Ira

Ordenar por: (®) Mombre
() Posicién

[] marcadores ocultos

Cancelar

Podemos ordenar los marcadores por Nombre o por Posicidn.
Cuando hayamos escrito el nombre pulsamos sobre Agregar.
Si deseamos quitar un marcador debemos seleccionarlo y pulsar Eliminar.

El botdn Ir a sirve para acceder directamente al marcador seleccionado, es decir seleccionando un
marcador y pulsando sobre Ir a accedemos a la posicién del documento a la que estd asociado el
marcador.

¢Como ver los marcadores de nuestro documento?.

Normalmente los marcadores permanecen ocultos, a no ser que activemos la opcidn para mostrar
Mostrar marcadores. Lo haremos desde el menu Archivo > Opciones.

Una vez abierto el cuadro de didlogo deberemos seleccionar la categoria Avanzadas, en la lista de la
izquierda. Deberemos bajar la barra de desplazamiento hasta encontrar las opciones relativas a Mostrar
contenido de documento, alli marcaremos la opcién Mostrar marcadores.

W““HWM—A#
5 Las propiedades siguen el punto de datos de grafice U

Meostrar contenido de documento

| Mostrar colores e imdgenes de fondoe en vista Disefio de impresion
Mastrar texto ajustade dentro de la ventana del documento
Maostrar marcadores de imagen G

+| Muostrar dibujos y cuadros de texto en pantalla
Mostrar marcadores

Mostrar limites de texto

e e LA LR PGL LD i e gl e g

Cuando pulsemos Aceptar y se cierre el didlogo Opciones veremos en nuestro documento aquellos
marcadores que hemos incluido. El marcador aparce entre corchetes [ ], como puedes ver en la
siguiente imagen.



compartir nuestro estado de animo con otros usuarios de la red.
[oulaciicltambién esta en Facebook: www.facebook.com/cursosaulaclic
El gran numero de usuarios de que dispone, la aceptacion que ha tenido,

Otra forma de acceder directamente a un marcador es accediendo desde la pestafia Inicio, desplegando
la opcion Buscar y seleccionando Ir a, o presionando Ctrl + 1.

En la pestaia Ir a debemos seleccionar Marcador dentro de la lista de Ir a y en la lista despegable
podemos seleccionar el marcador que deseemos, posteriormente sélo debemos pulsar el botén Ir a.

Buscar y reemplazar ? X
Buscar  Reemplazar Ira
Ir a: Mombre del marcadaor:
Pagina ~ | | adaracion
S_eccmrl aclaracion
Linea
Comentario
Mota al pie s

18.4. REFERENCIAS CRUZADAS

Ya hemos comentado qué es una referencia cruzada y su estrecha relacion con los marcadores.
Ahora vamos a ver como crear una referencia cruzada a un marcador.

Lo primero que tendriamos que hacer es insertar los marcadores en los lugares adecuados de nuestro
documento, de la forma que hemos visto en el punto anterior.

Seguidamente nos tendriamos que colocar en el punto del documento en el que deseamos insertar la
referencia cruzada e ir a la pestafia Insertar y, dentro del grupo Vinculos, hacer clic en el botdn

E|I_I| Referencia cruzada

Referencia cruzada . Apareceria el cuadro de didlogo Referencia cruzada, similar

al de esta imagen.



Referencia cruzada ? H

Tipo: Beferencia a:
Marcadaor ~ || Texto del marcadaor w
Insertar como hiperyinculo Incluir mas adelante o mas atras

Separar nimeros con

Para qué marcador:

aclaracion
registrarse
Twitter

Insertar Cancelar

En el desplegable Tipo Elegiriamos Marcador y en la parte inferior del didlogo aparecerian los
marcadores que hayamos creado previamente.

Ya sélo quedaria seleccionar un marcador y hacer clic en el botén Insertar.
Podemos seleccionar si queremos que la referencia cruzada se inserte como un hipervinculo.

Pero ademads de marcadores existen otros tipos de elementos de nuestro documento a los que podemos
hacer referencia utilizando las referencias cruzadas, como son los titulos, ilustraciones, tablas, notas al

pie, ...

En el cuadro despegable Tipo podemos seleccionar el tipo de referencia que vamos a crear. En la
imagen puedes ver un ejemplo de tipos disponibles.

Tipo:
Marcadar

Marcador FY
Mota al pie

Maota al final

Ecuacion

llustracion

MisFiguras i

El cuadro despegable Referencia a indica qué texto va a aparecer en el documento cuando creemos la
referencia cruzada. Si, por ejemplo, seleccionamos Texto del marcador, aparecera el nombre que dimos
al marcador cuando lo creamos.

Referencia a:

Texto del marcador

Texto del marcador
Miumero de pagina
Mumero de parrafo

Mumero de parrafo (sin contexta)
Mumero de parrafo (en contexto)
Mas adelante o mas atras

Al seleccionar unTtipo las opciones del cuadro despegable Referencia a se modifican adaptandose al
Tipo seleccionado, seglin veremos a continuacion.



Para poder crear una referencia cruzada es necesario que existan elementos del tipo en cuestién
"preparados" previamente. Por ejemplo, para insertar una referencia cruzada a una tabla, no solo hace
falta que haya una tabla en el documento, sino que ademas hayamos creado un titulo tipo Tabla. A
continuacién vamos a ver cdmo hay que hacer esta "preparacion" para cada tipo.

';-‘Tipo Titulo.

Para hacer referencia a titulos debemos crearlos utilizando los Estilos de titulo predefinidos (Titulo 1,
Titulo 2, ... Titulo 9) .Para crear un titulo basta seleccionar el texto, acceder a la barra de formato y en

AaBbC

estilo escoger el titulo que corresponda. Titulo 1

Las opciones del cuadro despegable Referencia a para el tipo Titulo son:

Texto del titulo. Texto actual de titulo.

Numero de pdagina. NUmero de pagina donde se encuentra el marcador del titulo.
Numero de titulo. Muestra el niumero relativo al titulo.

Numero de titulo (sin contexto). Muestra el nimero del subtitulo.

Numero de titulo (en contexto). Muestra el nimero del titulo de cabecera.

Mads adelante o mas atras. Esta opcion viene determinada a la referencia y dependiendo de donde
hayamos situado la referencia nos mostrara "mas adelante" si la referencia se encuentra
posteriormente en el documento en la posicién es que estamos 0 nos mostrara "mas atras" si la
referencia se encuentra en una posicién anterior a la que esta la referencia en el documento.

@ Tipo Marcadores.

Podemos hacer referencia a marcadores creados previamente de la forma que hemos visto en el punto
anterior Insertar marcadores, de esta misma unidad.

Las opciones del cuadro despegable Referencia a para el tipo Marcadores son:
Texto del marcador. Inserta el nombre del marcador.

Numero de pagina. Inserta la pagina donde estd el marcador.

Numero de parrafo. Muestra el nimero del parrafo relativo al marcador.
Numero de parrafo (sin contexto). Muestra el nimero de parrafo.

Numero de parrafo (en contexto). Muestra el nimero de parrafo.

Mads adelante o mas atras. Esta opcion viene determinada a la referencia y dependiendo de donde
hayamos situado la referencia nos mostrard "mas adelante" si la referencia se encuentra

posteriormente en el documento en la posicidn es que estamos o0 nos mostrara "mas atras" sila
referencia se encuentra en una posicidn anterior a la que esta la referencia en el documento.

‘aTipo Notas al pie o Notas al final.



Al final de esta unidad veremos como crear Notas al pie y Notas al final, una vez creadas ya podremos
asignarles una referencia cruzada sin mas preparacion.

Las opciones del cuadro despegable Referencia a para el tipo Notas al pie y Notas al final son:
Numero de nota al pie. NUmero de nota al pie o numero de nota al final.
Numero de pdagina. NUmero de pagina donde se encuentra la nota al pie o la nota al final.

Mds adelante o mads atras. Esta opcion viene determinada a la referencia y dependiendo de dénde
hayamos situado la referencia nos mostrara "mas adelante" si la referencia se encuentra
posteriormente en el documento con respecto a la posicién en que estamos o nos mostrara "mas atras"
si la referencia se encuentra en una posicion anterior a la que estd la referencia en el documento.

Numero de nota al pie (con formato). Muestra el nimero del subindice del nimero de pagina con el
mismo formato que la indicacién de la nota al pie.

@ Tipos Ecuacion, llustracién y Tabla.

Para poder crear referencias cruzadas a estos tres tipos de elementos primero debemos crear los
marcadores correspondientes, para el caso de ilustraciones lo vimos con detalle en el tema anterior, en
el punto Tablas de ilustraciones y otras.

De todas formas, vamos a recordarlo brevemente. Para crear el marcador debemos situarnos en la
ecuacion, ilustracion o tabla y luego ir al menu Insertar, Referencia, Titulo... y aparecera un cuadro de
didlogo como el que vemos en la imagen.

Titulo ? ot
Titulo:
llustracion 1] m
Opciones
Ratulo: llustracian e
Posicion: | Debajo de la seleccidn e

[] Excluir el rétulo del titulo

Muevao rétulo... Mumeracian...

Autotitulo... Cancelar

En primer lugar, en el desplegable Rétulo debemos seleccionar entre Ecuacion, llustracion o Tabla.

En el campo Titulo aparecerd, por ejemplo, llustracidn 1, si es la primera ilustracidon que creamos,
llustracion 2, si es la segunda, etc. Si queremos cambiarlo debemos hacer clic en el botén Nuevo rétulo.
Lo que pongamos en el campo Titulo luego podra aparecer en la referencia cruzada segun el campo
Referencia a.

Una vez completado este cuadro de didlogo pulsar en Aceptar y ya tendremos un marcador al que
asignar la referencia cruzada.

Las opciones del cuadro despegable Referencia a del cuadro de didlogo Referencia Cruzada, para los
tipos Ecuacion, llustracion y Tabla son:



Todo el epigrafe. Muestra todo, el rétulo, el nUmero y el texto de la ilustracién.
Sélo rétulo y numero. Muestra el rétulo y el nimero.

Sélo texto del epigrafe. Unicamente muestra el texto.

Numero de pagina. El nimero de pagina donde se encuentra la ilustracion.

Mas adelante o mas atras. Esta opcion viene determinada a la referencia y dependiendo de donde
hayamos situado la referencia nos mostrara mas adelante si la referencia se encuentra posteriormente
en el documento en la posicidn es que estamos o nos mostrara mas atras si la referencia se encuentra
en una posicion anterior a la que esta la referencia en el documento.

@ Tipo Elemento numerado.

También se pueden establecer referencias cruzadas a elementos numerados (creados utilizando las
opciones de Numeracion y Vifietas).

18.5. NOTAS AL PIE Y NOTAS AL FINAL

@ Crear una nota al pie.

Para crear una nota al pie debemos seguir los siguientes pasos:

- Seleccionar la palabra o frase a la cual le vamos a poner una nota.
- Accedemos a la pestafia Referencias.

Si seleccionamos la opcidn Insertar nota al pie la nota se insertara automaticamente y no tendremos
que realizar mas acciones, pero si queremos configurar las notas deberemos abrir el cuadro de didlogo
de Notas al pie y notas al final haciendo clic en la pequefia flecha situada en la esquina inferior derecha
del grupo Notas al pie.

Referencias

1 ﬁ'] Insertar nota al final
AB Siguiente nota al pie -
Insertar —
nota al pie Mostrar notas

Motas al pie a

Aparece el didlogo que vemos en la imagen.



Motas al pie y notas al final ? >
Posician
Final de pagina W
O Motas al final: Final del documento
Convertir...
Dizefio de nota al pie
Columnas: Coincidencia de disefio de seccion |
Formato
Formato de ndamero: |1, 2, 3, ... ~
Marca personal: I:I Simbolo...
Iniciar en: 1 =
MNumeracian: Continua v
Aplicar cambios
Aplicar cambios a: Texto seleccionado w
Cancelar

Podemos seleccionar entre Notas al pie o Notas al final.

Si seleccionamos Notas al pie podemos elegir entre:

- Incluir la nota al Final de la pagina o Debajo de la seleccidn.
Si seleccionamos Notas al final podemos elegir entre:

- Incluir la nota al Final del documento o al Final de la seccidn.

Ademas en el didlogo podemos seleccionar el formato del nimero que deseamos que se muestre como

1,21, .

1203
ab,c ..
A,B,C, ..

i, i, i, ..

I I 100, ...
*.l 1-1 *.l g ..

subindice

Podemos incluir una marca personal pulsando en Simbolo...
Se puede indicar a partir de qué nimero, letra, simbolo comienza la primera nota al pie.

Seleccionar si la numeracion es continua, si reinicia en cada nueva seccion o si reinicia en cada nueva
pagina.
Podemos intercalar entre distintos formatos a lo largo del documento o cambiar de formato a mitad del

documento y aplicar los cambios después seleccionando Aplicar cambios a Todo el documento.

Cuando tenemos la nota al pie/nota al final creada si nos situamos con el ratén encima aparece un
"bocadillo" con el texto referente a esa nota al pie/nota al final y si hacemos doble clic sobre el
superindice nos lleva a la nota al pie / nota al final referente al superindice.



UNIDAD 19. SEGURIDAD

19.1. INTRODUCCION

Hoy en dia todo el mundo tiene claro que es imprescindible disponer de un sistema de seguridad en el
ordenador. Lo habitual es disponer como minimo de un antivirus, especialmente si el sistema tiene
acceso a internet.

Pero también debemos tener en cuenta la seguridad interna, que muchas veces se descuida. Es muy
interesante disponer de herramientas para controlar el acceso a los documentos en entornos de trabajo
donde usuarios diferentes pueden utilizar una misma maquina. Por ejemplo, en una empresa un
empleado puede tener acceso a un ordenador con documentos que no deberia poder modificar porque
pertenecen a otro empleado de otro turno distinto.

En Word existe la posibilidad de aplicar niveles de seguridad en nuestros documentos. En esta unidad
veremos la importancia de aplicar sistemas de seguridad sobre nuestros documentos.

Podemos definir los siguientes niveles de seguridad:

Afadir contrasefia a un documento.

Controlar quién puede abrir, modificar o imprimir un documento.
Identificar al autor del documento por medio de la firma electrénica.
Proteger el documento contra virus de macros.

Especificar los tipos de cambios que se permiten sobre el documento.

Word proporciona un nivel de seguridad adecuado, pero no es perfecto, por lo que conviene completar
con otras medidas de seguridad los documentos muy importantes.

19.2. ANADIR CONTRASENA AL DOCUMENTO

Una forma muy estricta y bastante eficaz de aplicar seguridad a nuestro documento es asigndndole una
contrasefia para que Unicamente la persona que conozca esa contrasefia pueda abrir y modificar el
documento.

Una contrasefia (o password) es una combinacidn de caracteres que pueden contener tanto letras como
nameros y que utilizan un sistema de cifrado para convertir el texto introducido en una cadena de
caracteres indescifrables.

Accediendo por la pestafia Archivo > Informacidn pulsaremos el botén Proteger documento



Documentod - Word

©

Informacion

Muevo

Proteger documento

Abrir Controle el tipo de cambios que
Proteger los demis pueden hacer en este
Guardar documento ~ ﬁumentg.

_ Marcar como final
Guardar como
Informar a los lectores que el documento es

definitive y hacer que sea de solo lectura,
Imprimir . .

Cifrar con contrasefia

Proteger este documento mediante

Cormpartir contrasefia

Restringir edicidn

Controlar los tipos de cambios que los
otros usuarios pueden hacer

Exportar

Cerrar
Agregar una firma digital
Garantiza la integridad del documento al
agregar una firma digital invisible,

y elegimos la opcion Cifrar con contrasefia. Se abrird el siguiente cuadro de didlogo desde el que
introduciremos la contraseiia.

Cifrar documento ? X

Cifrar el contenido de este archivo

Contrasefa:

Precaucidn: 5i pierde u olvida la contrasefia, no
podra recuperarla. Es aconsejable que guarde la
lista de contrasefias y sus nombres de documento
correspondientes en un lugar seguro.

[Recuerde que las contrasenas distinguen entre
mayusculas y mindsculas.)

Cancelar

Al escribir una contrasefia nos aparece otro cuadro de dialogo para que volvamos a repetir la
contrasefia. Asi el sistema se asegura de que se ha introducido correctamente y sin errores tipograficos.

Ten en cuenta que si olvidas la contrasefia no podras abrir el documento.

@ Modificar la contrasefia a posteriori es tan sencillo como acceder a esta misma ventana y cambiar el
valor. Para borrarla, lo Unico que haremos serd eliminar la contraseia actual dejando el cuadro de texto
en blanco.

19.3. RESTRICCIONES DE FORMATO Y EDICION

@ Restricciones de formato.



Otro nivel de seguridad y de proteger nuestro documento es impedir que puedan modificar el formato

Proteger

-

I

Eloguear Restringir
autores = edicidn

de nuestro documento. Proteger

Los usuarios pueden abrir el documento, escribir y modificar el texto del documento, pero no pueden
realizar ningin cambio de formato.

Para habilitar esta caracteristica debemos acceder a la pestafia Revisar y seleccionar Restringir edicion.

Se abrira el panel Restringir edicidn.

Restringir edicion ¥ %
1. Restricciones de formato

Limitar el formato a una
seleccion de estilos

Configuracian...
2. Restricciones de edicion

Permitir solo este tipo de
edicion en el documentao:

Sin cambios [solo lectura)

3. Comenzar a aplicar

;Desea aplicar esta configuraciaon?
[Podra desactivarla mas adelante)

La primera opcion es la que nos permite aplicar Restricciones de formato en el documento.



Pulsando sobre el enlace Configuracion... accedemos a un cuadro de didlogo donde podemos
seleccionar qué tipo de formatos restringimos.

Restricciones de formato ? *

Estilos

Limitar el formato a una seleccian de estilos

Al restringir el formato a los estilos que seleccione, evitara la
posibilidad de modificar los estilos y de aplicar formato directo al
documento, Seleccione los estilos que desea permitir que se usen en
este documento.

Los estilos marcados se permiten actualmente:
A
1/al/i

Acranimo HTML recomendada)

Articulo / Seccion

Asunto del comentario (recomendadal

azull

Bibliografia [recomendada)

center

Cierre ([recomendado) W

FEREEEEIE

Minimo recomendado HNinguno

Formato

|:| Permitir que Autoformato invalide las restricciones de formato
|:| Blogquear el cambio de esquema o tema

|:| Bloquear el cambio del conjunto de estilos rapidos

Aceptar Cancelar

Los estilos que vemos marcados son los que estan permitidos. Desmarcar una casilla implicaria dejar de
permitir la modificacion del estilo en si, es decir, bloquearlo.

Disponemos de tres botones.

Todo. Marca todos los estilos.

Minimo recomendado. Deja sin marcar algunos estilos segun el criterio de Word.
Ninguno. No deja marcado ningun estilo.

Cuando hayamos seleccionado que estilos permitimos pulsamos Aceptar.

En el panel Restringir formato y edicidn el tercer paso es Comenzar a aplicar. Se activa el botdn Si,
aplicar la proteccion. Al pulsar sobre este botén nos solicita que introduzcamos dos veces la misma
contrasefia, para que posteriormente podamos desactivar esta restriccion.

Para desactivar esta restriccidon en este mismo panel debemos pulsar sobre el boton Suspender la
proteccidn que aparecera. Nos aparece un didlogo donde debemos introducir la contrasefa y pulsar

Aceptar.

@ Restricciones de edicién.

Con esta restriccién podemos determinar qué tipo de edicion permitimos sobre el documento. Podemos
limitar los cuatro tipos de edicidon que vamos a ver a continuacion.



Al activar la casilla Permitir sélo este tipo de edicion en el documento se despliegan unas opciones en el

panel de Restringir formato y edicion.

2. Restricciones de edicion

«| Permitir solo este tipo de
edicidn en el documento:

5in cambios (solo lectura) |-

Excepciones (opcional)

Seleccione partes del documento
y elija los usuarios que pueden
modificarlas libremente.

Grupos:

[]|Todos

2% Mas usuarios...

|Sir1 cambios (solo lectura) |v|

Marcas de revision
Comentarios
Rellenando formularios

5in cambios [solo lectural

Podemos seleccionar qué tipo de ediciones queremos habilitar sobre el documento, de entre la lista de
opciones que vemos en la imagen. Y en ocasiones podremos seleccionar qué usuarios pueden realizar

las modificaciones.

Marcas de revisidn. Esta opcidn permite que el usuario realice modificaciones sobre el documento, pero

los cambios realizados seran resaltados como marcas de revision.

Comentarios. Con esta opcidn los usuarios Unicamente pueden introducir comentarios sobre el

documento.

Rellenando formularios. Con esta opcion los usuarios solo podrdn escribir en las areas de los

formularios.

Sin cambios. Esta opcidn es la mas restrictiva, no permite realizar ninglin cambio, equivale a sélo lectura.

19.4. LA FIRMA DIGITAL

En la pestaia Archivo > Informacién > Proteger documento encontramos la opcion Agregar una firma
digital.

|:B, Agregar una firma digital
A Garantiza la integridad del decurmento al
agregar una firma digital invisible,

Al hacer clic en ella un cuadro de didlogo nos explica en qué consiste firmar documentos y nos permite
abrir el catadlogo de servicios de firmas recomendados por Word, siempre y cuando dispongamos de
internet para conectar con la pagina web correspondiente.



Obtener un id. digital ? x

Para firmar un documento de Microsoft Office, necesita un Id. digital, ;quiere obtener uno de un Microsoft Partner?

No

Para tener una firma digital, debemos solicitarla con anterioridad a una autoridad certificadora como la
Fabrica Nacional de Moneda y Timbre o DocuSign. Estas y otras compafiia ofrecen certificados de firmas

digitales, para mds informacion visita su web e inférmate de cdmo solicitar una firma digital.

Una firma digital sirve para asegurar la autoria de un documento. Permite certificar que el documento
que ha sido realizado (o cuanto menos que ha sido firmado) por el firmante.

No vamos a entrar en detalle pero en una firma digital existen dos tipos de clave para un mismo usuario,
la clave publica que todo el mundo conoce y sirve para cotejar que un documento es de quien dice ser, y
una clave privada que es la que utiliza el usuario que firma el documento y que Unicamente debe
conocer él.

Word te da la posibilidad de crear tu propia certificacidn, que Unicamente sera vélida para identificarte
para trabajar con Office. Si ese va a ser el Unico uso que le vas a dar a tu firma digital puedes utilizar esta
alternativa.

Una vez creada la firma veras la ventana de la imagen.

r—Firrnair [ ? &Jw

o Obtener informacién adicional sobre lo gue esta firmando. ..

Va a agregar una firma digital a este documenta. Esta firma no sera visible en el
contenide de dicho documento.,

Razon para firmar este documento:

Firmar coma:  usuariol AT

Eirmar ] [ Cancelar ]

Si queremos cambiar la firma digital haremos clic en Cambiar y seleccionaremos otra que se encuentre
en el equipo. En caso contrario, hacer clic en Firmar.

A partir del momento en que se firme un documento, este no podra ser modificado. En caso de que
sufriese algun tipo de edicidn la firma se romperia, pues no seria posible afirmar que el sujeto que ha
realizado los cambios es el mismo que firmé el documento.

Puedes firmar y romper la firma tantas veces como quieras. Lo importante es que cuando el documento
esté finalizado, al afiadirle la firma, cada persona que lo abra vera que lo hiciste td y no podra
modificarlo sin romper la firma digital.

19.5. OTRAS OPCIONES DE SEGURIDAD

{-‘Seguridad de macros.


http://www.cert.fnmt.es/
https://www.arx.com/Digital-Signatures-trial/registration-new.php

En la pestafia Archivo > Opciones podemos escoger la categoria Centro de confianza. Alli encontraremos
varios enlaces de informacion y un botén que nos llevard a su configuracién: Configuracion del centro de
confianza, en el que podemos especificar el nivel de seguridad sobre los documentos.

Centro de confianza ? >

itores ianz.
Editores de confianza . -
Configuracién de macros

Ubicaciones de confianza

) Deshabilitar todas las macros sin notificacién

Documentos de confianza B L
® Deshabilitar todas las macros con notificacion
Catilogos de complementos de confianza . . -
9 P - Deshabilitar todas las macros excepto las firmadas digitalmente

Complementos Habilitar todas las macros (ne recomendade; puede gjecutarse
) ) o un cédigo pesiblemente peligroso)

Configuracidn de ActiveX

Configuracién de macros Configuracion de la macro del programador

i N H o : I VDA

Vista protegida LConfiar en el acceso al modelo de objetos de proyectos de VBA

Barra de mensajes

Configuracion de bloqueo de archivaos

Opciones de privacidad

Aceptar Cancelar

Existen formas de programar acciones en documentos de Word, mediante las macros. En ocasiones, una
macro puede haber sido programada de forma maliciosa, comprometiendo la seguridad de Word y del
sistema al ser ejecutada. De modo que puede ser, y de hecho es, un agujero de seguridad que en cierto
modo podemos controlar dependiendo del nivel de seguridad que apliquemos.

Deshabilitar todas las macros sin notificacion. Es el mas restrictivo puesto que no permite la ejecucion
de macros en tu equipo.

Deshabilitar todas las macros con notificacion. Permite la ejecucidon de macros a peticién del usuario.
cuando abras el archivo saltara un aviso que deberas aceptar si quieres que las macros se ejecuten.

Deshabilitar todas las macros excepto las firmadas digitalmente. Permite la ejecucion de las macros con
firma digital.

Habilitar todas las macros. Es el nivel mas bajo de seguridad y por tanto el mas peligroso puesto que no
ofrece proteccion alguna sobre las macros.

En la categoria Editores de confianza podemos seleccionar aquellas firmas digitales de usuarios o
compaiiias de las cuales permitimos ejecutar las macros adjuntas en sus documentos.

En la categoria Opciones de privacidad disponemos de una serie de opciones de confidencialidad, como
vemos en esta imagen:



Opciones de privacidad

Enviar informacidn personal a Microseft para mejorar Office,

| Permita que Office se conecte a servicios en linea de Microsoft para proporcionar
funcicnalidad que es relevante para su uso y preferencias.

Lea nuestra declaracién de privacidad

Configuracidn especifica del documento

Avisar antes de imprimir, guardar o enviar un archive que contenga marcas de revisién o
comentarios

Almacenar ndmeros aleatorios para mejorar la precision de combinacidn G

| Hacer visible el marcade cculte al abrir o guardar

Inspector de documento..,
Investigacion y referencia

Opciones de traduccién...

Opciones de referencia...

Podemos marcar o desmarcar las casillas correspondientes seglin nuestros intereses, pero es
recomendable dejar las opciones por defecto si no estamos seguros de lo que significan.

19.6. GESTION DE DERECHOS DE INFORMACION (IRM)

El IRM (Information Rights Management) permite gestionar los permisos de acceso, impresion, copia y
reenvio de los documentos Microsoft Office de una forma bastante completa. Con él conseguimos un
mayor control sobre la seguridad de nuestro documento restringiendo el acceso y modificacion
completa o parcial del documento a los usuarios que nosotros especifiquemos.

Es una herramienta que necesita realizar una configuracion especifica en un servidor de RMS para
Windows Server.

La principal ventaja es que aplica la seguridad al propio documento, de forma que aunque el archivo
cambie de manos, sea enviado o se abra desde otro ordenador la seguridad seguira vigente. Pero ojo,
tampoco es perfecto, nada impide que por ejemplo la persona que visualiza el archivo haga una captura
o una fotografia de su contenido, o bien copie a mano el texto.

UNIDAD 20. MACROS

20.1. INTRODUCCION

Al utilizar cotidianamente Word suelen surgir tareas repetitivas que podrian realizarse automaticamente
utilizando las propiedades de las macros.

Una macro no es mas que una serie de instrucciones que se ejecutan en un orden que el usuario decide,
actuando como una Unica instruccion y que pueden asignarse a un botdn.

Las macros suelen utilizarse para las siguientes funciones:


https://technet.microsoft.com/es-es/library/cc179103.aspx

- Automatizar una serie de pasos.
- Personalizar la barra de acceso rapido afiadiéndole nuevas funcionalidades.

- Insertar texto o graficos que solemos utilizar frecuentemente. Por ejemplo, el eslogan de la empresa, si
lo tenemos en una macro Unicamente lo escribimos una vez y posteriormente lo insertamos mediante
una macro.

Si disponemos de los conocimientos necesarios podemos hacer macros que funcionen como si fueran
comandos de Word y afiadirlos a la barra de herramientas o asociar cada macro a una combinacion de
teclas especifica. Esto lo veremos a lo largo de la unidad.

20.2. MACROS DE WORD

Antes de empezar a crear macros, conviene saber que Word ya contiene una serie de comandos ya
definidos. Para consultarlos seguiremos los siguientes pasos:

- Accede a la pestafia Vista > Macros > Ver macros... Aparece el cuadro de didlogo Macros.

- En la lista de opciones de Macros en selecciona Comandos de Word. Podras ver la lista con los
comandos disponibles en Word.

Macros ? >

Mombre de macro:

AbrirEspacioComandosTextuales Ejecutar
AbrirEspacioComandosTextuales Fs
AbrirEspacioParrafo Paso a paso

AbrirQCerrarParrafo
AbrirQCerrarParrafolnferior
AbrirOCerrarParrafoSuperior
AbrirParrafolnferior
AbrirParrafoSuperior
Abrirsubdocumento
AcceptallChangesinDocAndStopTracking
AccionesAdicionales

AcentoComa Organizadar...
AcentoPunto b

Macros en: | Comandos de Word A

Descripcion:

Muestra el area de coautoria de la vista Backstage

Cancelar

Lo Unico que podremos hacer con estos comandos es ejecutarlos de forma normal o, si estan
compuestos de una serie de pasos, ejecutarlos Paso a paso. Al ser propios de Word, no podremos
modificarlos.

20.3. CREAR MACROS CON LA GRABADORA

Para crear una macro con la grabadora previamente debemos tener muy claro que es lo que vamos a
hacer, ya que al poner en marcha la grabadora ésta almacenara todos los comandos (o acciones) que
vayamos realizando. Asi pues todo lo que hagamos se guardara y posteriormente al ejecutarla se llevara



a cabo. Por ello debemos tener cuidado en no grabar ninguna accion innecesaria o que no tenga que
ejecutarse siempre con la macro que estamos creando

Por tanto, antes de ponernos a grabar una macro debemos saber exactamente qué tipo de macro
vamos a crear y planificar los pasos que debemos seguir al grabar la macro. Es muy recomendable
realizar varias veces los pasos antes de grabar la macro, para que asi salga sin ningun error.

Debemos tener en cuenta que cuando esta en marcha la grabadora no podemos utilizar el ratén para
desplazarnos por el documento, debemos hacerlo mediante teclado, con las opciones de
desplazamiento que vimos en la Unidad 3 de Edicidn basica.

Otra consideracién que debemos tener en cuenta antes de comenzar a grabar la macro es que la macro
a grabar no debe ser dependiente del documento en la que la creemos, ya que entonces no podremos
utilizarla para posteriores documentos. Una macro debe ser genérica.

Para comenzar a grabar una macro deberemos ir a la pestafia Vista y deplegar el menu Macros y
seleccionar la opcién Grabar macro.

=

Macros

-
q‘r Ver macros

.'l_-l Grabar macro... L}

Aparecerad el cuadro de dialogo Grabar macro que vemos en la imagen.

Nombre de macro. Aqui escribiremos el nombre de la macro que vamos a crear.

=

et

Grabar macro

MNombre de macro:
Macrol

Asignar macro a

~ | Botdn @ Teclado

Guardar macro en:

Ty

Todos los documentos (Normal.dotm) w

Descripcian:

Al asignar un nombre a la macro debemos tener en cuenta las siguientes condiciones:
- Debe comenzar con una letra.

- No debe ser un nombre mayor de 80 caracteres entre letras y numeros.



- No puede contener espacios ni simbolos.

Nota: Si asignamos el nombre de una macro que ya existia o de un comando existente en Word las
acciones de la nueva macro sustituiran a la macro anterior o al comando de Word que habia antes. Por
tanto debemos tener mucho cuidado con el nombre que le asignamos a la macro.

Dentro de la zona Asignar macro a podemos seleccionar el detonante de la macro, que podra ser un
botdn o una combinacion de teclas. Al hacer clic sobre el icono de Botdn o el de Teclado apareceran
unos nuevos cuadros de didlogo, que veremos en el punto siguiente. No es necesario utilizar estos
botones desde este didlogo, podemos esperar a tener la macro grabada, y posteriormente asignarla a
un botén o a una combinacién de teclas.

En el desplegable Guardar macro en podemos seleccionar déonde vamos a guardar la macro. Por defecto
nos sugiere guardarla en la plantilla Normal.dotm que es la que el sistema utiliza para crear todos los
nuevos documentos.

También podemos escribir una pequefia Descripcidn que resuman las funciones de la macro.

=

Macros

q‘r Yer macros
[ Cetener grabacion I}

Il® Pausar grabacidn

Para comenzar a crear la macro debemos pulsar sobre Aceptar a partir de ese momento podemos
detener la grabacidn desde el menl Macro o desde la barra de estado pulsando en el botén cuadrado.

Espariol (Espafia) W

También podemos saber que estamos grabando una macro porque el puntero del ratén se transforma

1=

con la imagen de una cinta.
@ Guardar la macro.

Desde el menu tenemos la posibilidad de Pausar la grabacién si queremos efectuar alguna accién que no
deseamos que se guarde.

Una vez hayamos hecho todas las operaciones que deseamos que realice la macro seleccionamos la
opcién de Detener (o el cuadrado azul de la barra de estado) para que termine de guardar la macro. La
macro se guarda automaticamente una vez hemos pulsado el botdn, pero es conveniente asignarla a un
botdn o a una combinacidn de teclas, como veremos a continuacion.

20.4. INSERTAR LA MACRO EN LA BARRA DE ACCESO RAPIDO
@ Insertar la macro en la cinta o la barra de acceso rapido.

Para insertar un botén de una macro ya existente, accedemos a la pestafia Archivo > Opciones. Aparece
el didlogo Opciones de Word. Deberemos situarnos en la categoria del mend izquierdo Personalizar



cinta de opciones si queremos incorporar el botén en la cinta, o en Barra de herramientas de acceso
rapido si queremos incorporar el botdn en la barra de acceso répido.

Opciones de Word ? X
General = .
p=re| Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.
Maostrar
Comandos dispenibles en: Personalizar barra de herramientas de acceso rapide: (@
Revisian
Macros - Para todos los documentos (predeterminado) -
Guardar
\dioma <Separador> H Guardar
% Normal NewMacros.Macrol € Deshacer »
Avanzadas (5 Rehacer
Personalizar cinta de opciones [ Muevo archivo
&% Mormal.NewMacros.Macrol
Barra de herramientas de acceso rdpido
Complementos Agregar>> e
Centro de confianza <= Quitar
Modificar...

Mastrar la barra de herramientas de
acceso rapido por debajo de la cints de
opciones

Personalizaciones: | Restablecer * |G

Importar o exportar ¥ |

Aceptar Cancelar

- En Comandos disponibles en seleccionamos Macros y nos apareceran listadas todas la macros que
hayamos grabado.

- Bastara con seleccionar la macro y pulsar el boton Agregar >> para que se afiada a la barra. La macro se
afadira al listado de comandos de la barra.

En ese momento, podemos configurar el aspecto que tendra, seleccionandola y haciendo clic en el
botén Modificar.... Se abrira un cuadro de didlogo con diversos iconos preestablecidos para que puedas
seleccionar uno y ademas puedas modificar su nombre.

@ Asignar una combinacién de teclas a la macro.

En el caso de incorporar la macro a la cinta, en las Opciones de Word, en Personalizar cinta de opciones,
dispondremos del botdn Personalizar..., que es el que permite escoger el acceso de teclado a la accién.

Opciones de Word ? ¥
General = . . : .
L= Persanalice la cinta de opciones y los métodos abreviados de teclado.
Mostrar
Comandos disponibles en:C Personalizar la cinta de opciones:
Revision
Macros 5 Pestafias principales o
Guardar
Idioma & Normal.NewMacros.Macro Pestafias principales -
Inicio
Avanzadas

Dibujar

Personalizar cinta de opciones -
Agregar »> Disefio

Barra de herramientas de acceso rapide

| Referencias
Complementos -
JoN S,

Centro de confianza MNugva pestafia Nueve grupo Cambiar nombre...

Personalizaciones: | Restablecer * |G

Métodos abreviados de =
Personalizar...
teclado: Importar o exportar * |

4 »

Aceptar Cancelar

Se abrira el cuadro de didlogo que vemos en la siguiente imagen, que es el mismo que veriamos si
pulsaramos la opcién Teclado del cuadro de didlogo Grabar macro que hemos visto anteriormente.



Personalizar teclado ? *

Especificar un comando

Categorias: Macros:

Pestafia Eliminacidn del fondo ~ | [

Todaos los comandas Macro2

Fuentes

Blogues de creacion
Estilos

Simbolos comunes

Especificar la secuencia de teclado
Teclas activas: Mueva tecla de método abreviado:
Alt=Ctrl+M

Asignada a: [sin asignar]

Guardar cambios en: | Mormal.dotm ~

Descripcion

Asignar Cerrar

En la categoria Especificar un comando deberemos seleccionar Macros y luego la macro en concreto a la
que asignar el atajo de teclado. Luego, en Especificar la secuencia de teclado es donde deberemos
especificar la combinacion de teclas. Para hacerlo, simplemente las pulsaremos como si fuésemos a
ejecutarlas. El texto se escribira sélo, por ejemplo, CTRL+ALT+M. Deberemos hacer clic en Asignar para

que la combinacidn se asigne a la macro.

Debemos tener en cuenta no utilizar una combinacién ya existente para otro tipo de comando.

P Editar el cédigo de la macro.

Podemos consultar el cddigo generado sobre la macro editandola. Ademas puede servirnos de utilidad si
tenemos conocimientos de programacion en Visual Basic, para corregir posibles errores que se generen

al ejecutar la macro.

Para editar la macro en la ficha Vista vamos a Macros > Ver Macros y pulsamos el boton Modificar.
También podemos editar la macro con la combinacién de teclas ALT + F11 y dentro del didlogo Macros
seleccionamos la macro de la lista que queremos editar y pulsamos Modificar.

En ambos casos, nos abre el editor de Visual Basic con la macro seleccionada como vemos en la imagen.
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End Sub

Sub LogoAulaClic()
'

' LogoAulaClic Macro

' Insertar Logo
'
Selection.InlineShapes.hddPicture FileName:= _
"C:\Users\Asus\Pictures\logo_acl.jpg", LinkToFile:=False, _
SaveWithDocument :=True

20.5. EJECUTAR Y ELIMINAR MACROS

Para llevar a cabo la ejecucién de la macro debemos:

- Acceder a la pestaiia Vista y hacer clic en Macros. Veremos una ventana similar a la que puedes ver a
continuacion.

- Seleccionar la macro de la lista. Por ejemplo, LogoAulaClic.

- Pulsar Ejecutar.

Macros ? s
Mombre de macro:
LogoAulaClic | Ejecutar |
A
Macro2
Organizadar...

.
Macros en: | Todas las plantillas y documentos activos
Descripcian:

Insertar Logo

=
m
!




Obviamente, si esta asignada a un botdn de la cinta se ejecutara al hacer clic sobre él, y si hemos creado
un atajo de teclado también lo hara al pulsar la combinacién de teclas.

Comentamos el resto de botones del didlogo.

Paso a paso. Ejecuta la macro instruccidn a instruccion abriendo el editor de Visual Basic.
Modificar. Esta opcion es la que hemos explicado en el punto anterior.

Crear. Sirve para crear una nueva macro.

Eliminar. Elimina la macro seleccionada.

Organizador... Abre un nuevo didlogo donde podemos organizar si tenemos diversas macros, e
intercambiar macros de diferentes documentos.

Cancelar. Cierra el didlogo sin realizar ninguna accion.
Para eliminar una macro, simplemente, hay que seleccionarla y pulsar el botén Eliminar.

Por otro lado, también podemos crear macros que se autoejecuten, para ello, al crear la macro debemos
asignarle uno de estros nombres:

AutoExec. Se ejecuta al abrir Word.
AutoExit. Se ejecuta al cerrar Word.
AutoNew. Se ejecuta cuando se crea un nuevo documento desde la plantilla donde tenemos la macro.

AutoOpen. Se ejecuta cuando se abre un documento existente desde la plantilla donde tenemos la
macro.

AutoClose. Se ejecuta cuando se cierra un documento desde la plantilla donde tenemos la macro.

Por ejemplo si queremos que cada vez que abramos un nuevo documento ejecute una serie de pasos, a
la macro le pondremos el nombre AutoNew.

UNIDAD 21. REVISAR DOCUMENTOS

21.1. INTRODUCCION

Actualmente podemos trabajar en equipo con documentos de Word en varias formas, en esta unidad
veremos herramientas de revision como el resaltado, los comentarios y el control de cambios, en el
tema siguiente veremos como podemos guardar documentos desde OneDrive y compartirlos con otros
usuarios para trabajar de forma practicamente simultanea.

Hoy dia es muy frecuente el trabajo en equipo. Un documento puede ir pasando por diferentes manos
hasta llegar a estar terminado. Esto suele ocurrir, sobre todo, en empresa grandes y también en
ambientes de teletrabajo, a menudo en el mundo editorial, escritores, periodistas e incluso en trabajos
de estudiantes.

Pensando en estas formas de trabajar Word ofrece la posibilidad de redactar un documento y poderlo
compartir con diversos usuarios. Los diferentes usuarios pueden realizar cambios sobre él y dejar
comentarios, que posteriormente se pueden consultar para saber quién comenté o modificé el
documento original. También existe la herramienta Resaltado que es como si marcdsemos texto con un



rotulador. Por ultimo, veremos como manejar diferentes versiones de un mismo documento mediante
el control de cambios.

En la siguiente imagen vemos un documento que nos puede dar una idea del aspecto que tienen las
diferentes herramientas de las que dispone Word para facilitar la comparticion de documentos. No te
asustes por lo que puede parecer a primera vista, ya que hemos introducido todos los elementos muy
juntos para que se pudiesen ver en una imagen.

1 CONSULTAS SIMPLES. EA-SENTENCIA SELECT.

|

La sentencia SELECT es de mucho lo mas compleja y potente de las sentencias SQL, aula Qlic

tambien es considerada como la “reina” del SQL. -] Con formato: Sin subrayado

Empezaremos por ver las consultas mas simples, basadas en una sola tabla, para
pasar en el siguiente punto consultas utilizando varias ﬁab\a§|

- ‘w& aula Clic
CUC  Tablas de cualquier Base de Datos

1.1 Lista de seleccién
Las consultas mas sencillas solicitan columnas de datos de una Unica tabla, en este
tipo de columnas sélo aparece la clausula FROM. -

Los comentarios sirven para aclarar alguna frase o palabras dentro del documento, una vez insertado el

[ ]
comentario dibuja un globo o bocadillo ¥~ en la parte derecha y si hacemos clic sobre él aparece el
texto del comentario, con fondo morado aparece el texto al que se refiere el comentario.

T | i T B P S g, Y

Comentarios v X

jcitan columnas de datos de una Gnica ta auly aula Clic Hace 8 minutes &
la FROM Clic Bz rafiere a columnas de Bases de Datos
ula .

mos que aparezcan en el resultado es lo
e de la cldusula FROM. Las columnas se - .._.._.. S

L
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La herramienta de resaltado nos permite subrayar el texto del documento al igual que subrayamos el
papel ordinario con un fluorescente.

e
1.1 Lista de seléccion

Las consultas mas sencillas solicitan columnas de datos
columnas sdlo aparece la clausula FROM.,
La lista de columnas que gueremos que aparezcan en

-

Con el control de cambios activado podemos ver facilmente mediante textos informativos los diferentes
cambios producidos en el documento.

En las imagenes siguientes podemos ver algunos ejemplos de avisos de cambios efectuados en el
documento:

El primero es un cambio de formato, nos dice que el texto a utilizado la herramienta de resaltar.

aula Clic
Con formato: Sin subrayado

La siguiente imagen el texto tachado es texto eliminado.



primeras versiones. fSeese—

CEATRE—TEiETIsIit—izila-

Y la tercera imagen nos indica que el texto que esta subrayado ha sido afiadido por el corrector o la
persona que ha hecho los comentarios.

Evitar que haya errores
conviene saber gue revis:

21.2. LA PESTANA REVISAR

La ficha de revision nos permite manejar las opciones mas usuales relativas a compartir documentos. En
la siguiente imagen puedes ver su aspecto.

Q

Archiva  Iniclo  Insertar  Diseio  Formato  Referencias  Comespondencia [MCEVETSM Vista  Complementos Q' ;0ué deses hacer? aulaClic £ Compartir

% Ortografia y gramética ;D a’%} ﬁ@ 'I-j £ Anterior E‘_\. S Revisiones simples - - D m
EE] Sinénimaos 2 Siguiente =4 [ Mostrar marcas - | =]
e Busqueda | Traducir Idioma Nuevo  Eliminar Control de Aceptar Comparar Bloguear Restringir Notas
=] Contar palabras inteligente =~ - comentario -  [EMostrar comentarios  combigs~ [Z] Panel de revisiones - B - < edicién | vinculadas

Revisian Datos Idioma Comentarios Seguimiento ] Cambios Comparar Proteger OneNote ~

La revision de cambios no se activara si no hacemos clic en el botdn Control de cambios que se
encuentra en el grupo Seguimiento. A partir de ese momento podras resaltar texto, insertar
comentarios y guardar un histdrico de los cambios realizados.

== EL_°| Revisiones simples v

—

‘ E] Mostrar marcas ~
Contral de
cambios * F‘anel de revisiones -

Seguimiento P

La pestafia de Revisar tiene los principales botones agrupados por tipo de herramienta en los grupos
Comentarios y Cambios, seglin muestran las siguientes imagenes:

+| ] > €7 Anterior Rechazar -

o 2] Siguiente a Anterior
Muevo  Eliminar _ Aceptar o
AT e > = Mostrar comentarios - :j Siguiente

Comentarios Cambios

Todos estos botones los iremos viendo a lo largo de la unidad conforme estudiemos cada punto.

21.3. HERRAMIENTA DE RESALTADO

aky
Dentro de la pestafia de Inicio tenemos la herramienta para resaltar

@ Resaltar texto.
Para resaltar texto podemos hacerlo de dos formas distintas pero igual de efectivas.
La primera opcion es:

- Seleccionar el texto o el elemento del documento.



Sin color

Detener resaltado
- Escoger el color del resaltado.

aky
Si ya tenemos el color seleccionado, Unicamente deberemos seleccionar el texto y hacer clic sobre

La segunda opcion es:

aky
- Hacer clic sobre el boton

- El puntero del raton tomara esta forma ﬁ, ya podemos seleccionar el texto y quedara resaltado.

aby
- Hacer clic otra vez sobre el botén “ , para dejar de resaltar y que el puntero del ratén tome su forma

normal.
- Quitar efecto resaltado.

Para quitar el efecto del resaltado debemos seguir el mismo procedimiento que para resaltar, pero en
lugar de seleccionar un color debemos seleccionar Sin color para que asi quite el resaltado.

Si tenemos varios resaltados en el documento y deseamos eliminarlos todos podemos presionar Ctrl + E
para seleccionar todo el documento antes de hacer clic en Sin color.

@ Buscar texto resaltado.

Si lo que deseamos es buscar el texto resaltado en nuestro documento lo que podemos hacer es
situarnos al inicio del documento y acceder a la pestafia Inicio y desplegar el menu del botén Buscar
para seleccionar la opcién Busqueda avanzada.

Aparece el didlogo Buscar y reemplazar, debemos estar en la pestafia Buscar y hacer clic en el botdn
Mas que despliega mas opciones de busqueda. Pulsamos sobre Formato y seleccionamos Resaltar. Para
comenzar la busqueda pulsamos sobre Buscar siguiente, como lo hacemos de forma habitual. Nos ira
encontrando los elementos resaltados del documento.

21.4. COMENTARIOS

Los comentarios son una herramienta muy Util cuando compartes un documento con varias personas, si
no deseas realizar cambios sobre el documento original pero quieres matizar o apostillar algun
concepto, es muy interesante insertar un comentario para que lo vean el resto de personas que
comparten el texto.

Los comentarios se adjuntan al documento, pero no se imprimen, a no ser que lo indiquemos
expresamente a la hora de lanzar la impresion.



@ |nsertar un comentario.
Para insertar un comentario sobre el documento debemos seguir los siguientes pasos:

- Seleccionar el texto del cual vamos a crear un comentario.

il
L, —
Mueva

5 . . i . comentario
- Acceder a la pestafia Revisar y hacer clic en el botén Nuevo comentario .

Nos resalta el texto seleccionado en color morado, y aparece una ventana flotante en la parte derecha
del documento donde debemos introducir el texto del comentario.

Dependiendo de la vista en que estemos se nos mostrara de una manera o de otra. Por ejemplo estando

[
en vista Normal o Lectura nos aparece un globo " en el lateral, si hacemos clic en el globo veremos
una ventana flotante con el texto del comentario y en fondo morado el texto al que se refiere el
comentario, como puedes ver en la siguiente imagen.

eyt R T e T T e, A B | s WP P N

Comentarios MR
jcitan columnas de datos de una dnica ta auly aula Clic Hace 8 minutos &
Clic Ba refiere a cohummnas de Bases de Datos
ula FROM.,
mos que aparezcan en el resultado es lo
e de la cldusula FROM. Las columnas se .. oo,

" o N i, i F-F“ 'H“q._ g o

En cambio si tenemos activada la casilla Mostrar comentarios, de la pestafia Revision, y colocamos el

cursor encima, los veremos asi:

BT i e T B P AT

aufa aula Clic

n columnas de datos de una tnica tabla, en este tipo de ClC 8z rafiere a colummas de Bases de Datos
FROM.

Y al colocar el cursor encima veremos en fondo morado el texto al que se refiere el comentario, como
puedes ver en la siguiente imagen.

auly aulaClic Hace 2 minutos

icitan eolumnas de datos de una (inica tabla, en este tipo de Clic " Se refiere a columnas de Bases de Datos
ula FROM. e

El comentario lo primero que indica es el rétulo Comentarios. A la izquierda aparece el logo del autor y
su nombre (aula Clic) y a continuacién muestra el texto del comentario. En la parte derecha aparece un
triangulo que abre un desplegable con las opciones Mover, Tamafio y Cerrar, a la derecha aparece el
aspa X para cerrar el comentario. Si colocamos el cursor encima del comentario aparece la hora/fecha
en que se hizo el comentario y un icono para contestar al comentario.



Comentarios v X

aula Clic Hace 1 hora =

Clic  Sarefiere a cohumnas de Bases de Datos

En otras vistas, como Esquema el texto aparece con fondo morado y para poder ver los comentarios
deberemos hacer clic en el texto morado.

Podemos desplegar la opcion Panel de revisiones y escoger el lugar donde lo queremos mostrar, en la
zona inferior de forma horizontal o a la izquierda del texto de forma vertical.

Panel de revisiones -
Panel de revisiones vertical..,
Panel de revisiones horizontal...

El mismo comentario visto desde el panel de revisiones vertical se veria como vemos en la siguiente
imagen.

Revisiones v X

v 5 revisiones

[

Inserciones: 0
Eliminaciones: 1
Movirnientos: 0
Formato: 1

Comentarios: 3

aula Clic Comentada

Se refiere a columnaz de Bases de
Diatos

aula Clic Comentada
Se refiere a Microsof Accesz 2013 0
superior

aula Clic Eliminado
¥ potente

aula Clic Con formato
Fesaltar

aula Clic Comentada
En su norma general, hay
excepciones

Modificar el autor de los comentarios

Hemos visto que en los comentarios aparecen las iniciales del autor en el globo del comentarioy en la
vista del panel de revisiones aparece el nombre completo del autor. Este nombre Word lo puede tomar



de dos sitios: Por defecto, lo toma del usuario de la cuenta de Office con que nos hemos conectado,
pero podemos hacer que lo tome del nombre que pongamos en el panel Opciones de Word, cémo
puedes ver dos imagenes mas abajo.

Para modificar esa identidad debemos acceder a la pestaia Revisar y desplegar el menu Seguimiento,
haciendo clic en la flechita de la esquina, nos aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

Opciones de Control de cambios ? x
Muostrar

Comentarios Resaltar actualizaciones

Lapiz Dtros autores

Inserciones y eliminaciones Imdgenes por comentarios

Formato

Globos en la presentacion de todas las revisiones: | Comentarios y formatao| <

Panel de revisiones: Desactivado | «

Opciones avanzadas... Cambiar nombre de usuario...

Aqui pulsamos el botén Cambiar nombre de usuario y se abrira el siguiente cuadro de diadlogo:

Opciones de Word ? X
General . .
9% Opciones generales para trabajar con Word.
-
Mostrar
Revisién Opciones de interfaz de usuario
Guardar /| Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar
Idiama | Habilitar vista previa activa ©
. | Actualizar el contenido del documento al arrastrar ©
Avanzadas

Estilo de informacidn en pantalla: | Mostrar descripciones de caracteristicas en informacion en pantalla e
Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de accese rapido Personalizar la copia de Microsoft Office

Centro de confianza Nombre de usuario: |Asus
Iniciales: A
Usar siempre estos valores sin tener en cuenta el inicio de sesidén en Office.
Fondo de Office: Sin fondo -

Tema de Office: Multicolor =
Opciones de inicio

Elija las extensiones que desea que Word abra de forma predeterminada: Programas predeterminados...
| Avisarme si Microsoft Word no es el programa predeterminado para ver y modificar documentos.
| Abrir datos adjuntos de correo electrénico y otros archives no modificables en la vista de lectura &

| Mostrar la pantalla Inicio cuando se inicie esta aplicacién
Opciones de colaboracidn en tiempo real

Al trabajar con otras personas, me gustaria compartir automaticamente los cambios: | Preguntarme ~

Mostrar nombres de marcas de presencia

Aceptar Cancelar

Si marcamos la casilla Usar siempre estos valores sin tener en cuenta el inicio de sesion en Office, usara
los valores de los dos cuadros de texto que hay mas arriba, Nombre de usuario y Iniciales.

Para que los cambios tengan efecto debemos presionar el botén Aceptar. Los comentarios introducidos

antes del cambio no seran modificados, pero los siguientes que introduzcamos mostraran la nueva
identidad.



@ por otro lado, siempre podemos cambiar el nombre de nuestra cuenta de Office haciendo clic en el
triangulo que hay al lado del nombre para que aparezca el siguiente desplegable.

Kl O

plementos Q' Indicar aula Clic ,Q,_Ccrmpartir

aula Clic

Cl'lc aulaclic@outlook.com

Cambiar nombre vy foto

Acerca de mi’

Configuracién de la cuenta
Cambiar de perfil

Al hacer clic en Cambiar nombre y foto aparece la pantalla para cambiar el perfil de la cuenta. Esto
afecta a todo lo relacionado con la cuenta, correo, OneDrive, etc.

E Perfil 23 aulaClic ‘é‘{%

aula Clic Modificar Conectado a B & Agregar
Mis perfiles

Perfil de Skype
Perfil de Messenger

]C Ayucar d gue mis amigos me encuentren en Skype
- Solo las personas que conozcan tu direccion de correo electrénico o tu ndmero de teléfono pueden [
Cambiar imagen encontrarte en Skype. La gente también te puede encontrar con la informacién que especificaste en tu
perfil de Skype.

aulaclic@outlook.com Skype habilitado (mas informacion)

Agregar un numero de teléfono

Veamos el resto de botones de la ficha de revisidon que hacen referencia a comentarios.

+ X< £ Anterior
gl

o Siguiente
Muevo  Eliminar

AT e - Maostrar comentarios

Comentarios
Anterior. Nos lleva al comentario que este antes del punto donde nos encontremos.
Siguiente. Nos lleva al siguiente comentario del punto donde nos encontremos.

Eliminar el comentario seleccionado o bien todos los comentarios del documento, desde la opcién que
encontraremos desplegando el menu haciendo clic en la flecha triangular inferior.



@ Buscar un comentario.

Si el documento es revisado por varias personas y queremos encontrar un comentario de una persona
en concreto, podemos buscarlos accediendo al didlogo Ir a mediante la pestafia Inicio, desplegando el
menu Buscar y seleccionando Ir a..., o presionando la combinacion de teclas Ctrl+l o bien F5.

Nos aparece el didlogo Buscar y reemplazar en la pestafia Ir a, seleccionamos de la lista Comentario y en
el cuadro despegable de la derecha podemos escoger el autor de entre los que han afiadido
comentarios en el documento. Con los botones Anterior y Siguiente del mismo didlogo podemos
desplazarnos por los comentarios de ese autor.

@ Mostrar/ocultar comentarios.
En el documento podemos ocultar/mostrar los comentarios segin nos interese.

Desplegando el menu del botén Mostrar marcas de la pestafia Revisar podemos marcar o desmarcar la
opcidon que pone Comentarios. Ssi la opcidn esta seleccionada los comentarios seran visibles de lo
contrario no se veran.

EI Mastrar marcas =

« Comentarios

« Entradas de |lapiz

« Inserciones y eliminaciones

v Formato

Ij:. Globos r

Personas especificas K

También podemos ocultar/mostrar los comentarios por su autor. En la opcidn Personas especificas
podemos elegir el autor que queremos mostrar u ocultar.

@ Imprimir comentarios.

Si deseamos imprimir los comentarios podemos indicar como deben imprimirse. Debemos acceder a la
pestafa Revisar y desplegar el menu Seguimiento, haciendo clic en la flechita de la esquina, nos
aparecera el siguiente un cuadro de didlogo donde debemos pulsar el botédn Opciones avanzadas...
aparecera un cuadro de didlogo donde veremos la opcién Orientacién del papel al imprimir, como
muestra la siguiente imagen:

COrientacion del papel al imprimir: Conservar

Automatico

Conservar
Forzar horizontal

Donde podemos escoger entre las distintas opciones del desplegable que vemos en la imagen.
Automatico. Deja que Word oriente lo mejor posible los comentarios en el papel.

Conservar. Deja el documento conforme estd y lo imprime segun lo vemos.



Forzar horizontal. Fuerza a imprimir el documento en formato horizontal para que quepan mejor los
globos.

Ademas de esto, al lanzar la impresion, en el didlogo de Imprimir, seccién Configuracién, debemos tener
la precaucién de tener seleccionada la opcion Imprimir documento con revisiones.

Documento

Ir Imprimir todas las paginas
D Todo el decumento

D Imprimir pagina actual
Solo esta pdgina

@_).j Impresidn personalizada

Indique las paginas, secciones o intervalos especificos

Informacion del documento

Informacion del documento
Lista de propiedades tales como nombre de archivo, autor y titulo

Lista de revisiones
Sus marcas de revisian -

«  Imprimir documento con revisiones h
'
Imprimir selo paginas impares

Imnprimnir selo paginas pares

21.5. CONTROL DE CAMBIOS

El control de cambios sirve para que Word almacene los cambios realizados por cada uno de los
miembros de un equipo de trabajo en un documento, como por ejemplo (inserciones, modificaciones de
formato o texto eliminado). Word pone el nombre y le asigna un color diferente a cada miembro del
equipo que realice algiin cambio, asi se les puede identificar facilmente.

to consultas utilizando varias tablas. Con formato: Fuente: Megrita

1
las solicitan columnas de datos de una Unica tabla_de 1a BD),

aula Clic
Con formato: Fuente: Cursiva

| oS, i

Por la imagen que vemos sabemos que se han realizado modificaciones, los cambios de formato estan
especificados pero otras modificaciones no estdn tan claras. A continuacién estudiemos qué tipo de
modificaciones son las que detecta el control de cambios y cémo las representa.

Inserciones. Pone el texto de color rojo ( o el asignado al revisor) y lo subraya. Por ejemplo, en esta

imagen se ve que se ha afiadido "de la BD" .



Cambios de formato. Subraya en color azul y muestra un texto con el prefijo Con formato, y después
indica qué tipo de formato se ha aplicado. En este caso se ha cambiado la fuente a negrita en las
palabras "en una sola tabla".

L T e T B B T T T T ] P i Lo e WY

asadas en una sola tabla, para Asus

rias tablas. Con formato: Fuente: Megrita

Texto eliminado. Muestra el texto original tachado y del color asignado al revisor, en este caso color
rojo.

primeras versiones. furepie—

Lineas cambiadas. En la parte izquierda del documento muestra una linea vertical gris, indicando que el
documento ha sido editado y modificado.

W,ﬂu—ﬁwﬂm U VR I ST P
ista de selecciéon

Las consultas mas sencillas solicitan columnas de datos deuna linicatablade la BD, eneste aula Clic

tipo de columnas séte-aparece la clausula FROM. Con formato: Fuente: Cursva

La lista de columnas que queremos que aparezcan en el resultado es lo que llamamos lista de
L2 la J m

Esta visualizacidn de los cambios puede ser modificada, igual que ya vimos para los comentarios en los

tema avanzado,

z

T

Control de

cambios ~
Para activar el Control de cambios debemos pulsar el botdn de la pestaifa Revisar en el

momento que queramos que se registren los cambios. Otra forma de activar el control de cambios es
pulsando Ctrl+Mayus+E. Si lo activamos cada cambio que se efectie en el documento se almacenaray
posteriormente podremos comparar el documento original con el documento final tras los cambios.

@ Botones de la pestafia Revisar pertenecientes al control de cambios.

L 5] _
E’j‘ [:E] Todas las revisiones =

- ¢ - E | Revisiones simples
ontrol de -

; Todas las revisiones I}
cambios *

! Minguna revisién

Original

El primer cuadro despegable, Todas las revisiones, sirve para indicar como queremos ver el documento.

Revisiones simples. Muestra el documento con todas las revisiones mediante unas marcas verticales a la
izquierda informando de los cambios realizados.

Todas las revisiones. Muestra el documento con todas las revisiones especificadas a la derecha, es la
opcién por defecto.



Ninguna revision. Muestra el documento con todas las revisiones efectuadas pero sin ninguna marca
que las muestre.

Original. Muestra el documento original sin tener en cuenta las revisiones efectuadas.

Una buena opcion es trabajar en vista Revisiones simples porque asi evitamos que por cada cambio que
efectuemos aparezca un texto indicando el cambio efectuado, ya que puede resultar bastante agobiante
tener el documento cargado de textos de revisiones.

También podemos controlar el grado de revisidn desde el menu Mostrar marcas ya que podemos elegir
lo que queremos ver, basta marcarlo en la lista que se muestra, como se ve en la imagen siguiente..

EI Mastrar marcas =

«  Comentarios

« Entradas de lapiz

« Inserciones y eliminacicnes

+ Formato

B:. alobos k

Personas especificas 3

Como ya vimos para los comentarios, si pulsamos sobre Panel de revisiones nos aparece una ventana
donde podemos ver los cambios y comentarios del documento. Podemos elegir entre formato
horizontal o vertical.

F‘anel de revisiones -
Panel de revisiones vertical..,

Panel de revisiones horizontal...

@ Revisar los cambios efectuados. Aceptar o rechazar cambios.

Cuando un documento ha sido modificado por otro componente de un equipo y ha activado el control
de cambios, después otro componente puede revisar el documento con las herramientas de navegacion
de cambios y aceptar o rechazar los cambios efectuados.

Para revisar los cambios del documento podemos hacerlo de dos maneras:

- Manualmente con los botones

& | Anterior . . . . . .
:j Cambio anterior. Si estamos revisando los cambios realizados sobre el documento

podemos desplazarnos al anterior cambio.

= | Siguiente L . . . .
:j g Cambio siguiente. Si estamos revisando los cambios realizados sobre el documento

podemos desplazarnos al siguiente cambio.



Aceptar
Luego simplemente deberemos hacer clic en el botén Aceptar - para aplicar el cambio
propuesto.

- O automaticamente
Deplegando la opcién Aceptar encontramos varias opciones:

Aceptar

-

Aceptar y continuar con la siguiente

Aceptar todos los cambios

Aceptar todos los cambios y detener seguimiento

Aceptar y continuar con la siguiente.

Aceptar todos los cambios. Esta opcidn sirve para aceptar todos los cambios encontrados con respecto
al documento original.

Aceptar todos los cambios y detener el seguimiento.

De forma similar podemos tenemos varias opciones para rechazar cambios. Desplegando la opcion
Rechazar tenemos las posibilidades que muestra la siguiente imagen.

Rechazar -

Rechazar y continuar con la siguiente

Rechazar todos los cambios

Rechazar todos los cambios y detener seguimiento

Apate de lo que estamos viendo en esta unidad, Word 2016 también muestra instantaneamente los
cambios que realizan otros usuarios cuando se comparte un documento con el botén Compartir

Compartir - .
como veremos con detalle en la siguiente unidad.

21.6. COMPARAR CAMBIOS SOBRE UN DOCUMENTO

Al trabajar en equipo bajo un mismo documento es posible que el documento original sea modificado
sin que antes se active la propiedad de control de cambios. Esto quiere decir que en el documento se
guardardn los cambios efectuados pero no habra ningun registro sobre ellos, por tanto no podremos



revisar para aceptar o rechazar los cambios, a no ser que tengamos una copia del documento original y
lo podamos comparar.

@ Comparar el documento original con el documento modificado.

Consejo: Siempre que trabajemos en equipo bajo un mismo documento es recomendable tener
guardada una copia de la ultima versidn que tuvimos por si algiin miembro del equipo realiza algun
cambio sin activar el control de cambios y lo guarda. Si tenemos una copia posterior podremos utilizar la
herramienta de comparacion que nos ofrece Word.

Para ver los cambios realizados en un documento que ha sido guardado sin el control de cambios
debemos seguir los siguientes pasos:

- Abrir el documento original.

- Acceder a la pestafia Revisar y desplegar el boton Comparar,

Comparar

-

Comparar...
Comparar dos versiones de un

decurnento (estilo juridico].

= Combinar...
i
=t . .. .
=| Combina revisiones de varios

autores en un documento dnico.

seleccionar la opcién Comparar...

Aparece el didlogo Comparar y combinar documentos.

Comparar documentos

Documento original

Curso bases de datos(2).doox b

=
x

Documento revisado

Curso bases de datos Rev.doox b

Etiquetar cambios con Etiquetar cambios con | gyl Clic

41

Mas == Aceptar Cancelar

- Debemos seleccionar el documento original y el documento revisado, es decir el documento con los
ultimos cambios y pulsar Aceptar.

Nos muestra una pantalla nuevo documento basado en el documento final y con las marcas de los
cambios producidos con respecto al documento original., como puedes ver en la siguiente imagen.



aula Clic
Con formato: Color de fuentes Automatico

fu

El gran ndmero de usuarios de que dispone, la aceptacion que ha tenido, y lasfeciidadesde

Il ncl £
k)

- | acceso a la plataforma desde terminales méviles, ha permitido
que esta red haya crecido muy rdpidamente en poco tiempo.

aula Clic
La principal utilidad de esta pagina es la de compartir recursos, impresiones e informacion con i Con formato: Fuente: Negrita, Cursiva

gente que ya conoces{armiges—o-famiiaresk. Aunque también se puede utilizar para conocer
gente nueva o crear un espacic donde mantener una relacion cercana con los clientes de tu
negocio.

Si hacemos clic en el boton Mas >> para ver mas opciones nos encontraremos varias opciones, entre
ellas, es muy interesante la que aparece en la parte inferior derecha Mostrar cambios en, que nos ofrece
tres formas distintas de combinar los documentos.

<< Menos Aceptar Cancelar

Configuracion de la comparacion

Inserciones y eliminaciones Tablas
Movimientos Encabezados y pies de pagina
Comentarios Motas al pie y notas al final
Eormato Cuadros de texto
Cambios de maydsculas y mindsculas Campos

Espacios en blanco

Mostrar cambios

Mostrar cambios en: Mostrar cambios en:
O Mivel de caracter O Documento original
@ Mivel de palabra @ Documento revisado

() Documento nuevo

Documento original. Las marcas se muestran sobre el documento original.

Documento revisado. Las marcas se muestran sobre el segundo documento. Esta es la opcidn por
defecto.

Documento nuevo. Se crea un nuevo documento y se insertan las marcas de los cambios producidos.

Aparte de esta opciones, tenemos todavia otra posibilidad mas de mostar la comparacién: Si queremos
ver una comparcion en la que aparezcan el documento original, el revisado y el comparado, debemos
abrir el desplegable Comparar, y luego en Mostrar documentos de origen, elegimos, Mostrar ambos,
como muestra la siguiente imagen.



E

Comparar| | Eloguear Restringir
- autores = edicién

u3

Motas
vinculadas

Comparar...
Compara dos versiones de un

documento (estile juridico].

I:{-E Combinar...
_I - - .
]=| Combina revisiones de varios

autores en un documento dnico,

[E] Mostrar documentos de origen F | v | Ocultar documentos de origen

Muostrar original
Mostrar revisado

Mostrar ambos |\>

Al hacer clic apareceran los tres documentos, como muestra la siguiente imagen.

[= I

o B

Social Media_18_rev.docx - Word

Archivo Inicio Insertar Disefio

“ Ortografia y gramatica ,(D
[ Sinénimos
£25 Contar palabras

Revisién Datos

Revisiones

~ T revisiones
Inserciones: 1
Eliminaciones: 3
Movimientos: 0
Formato: 3
Comentarios: 0

aula Clic Definicién de estilo
Fuente de parrafo predeter,

aula Clic Eliminado
también

aula Clic Con formato
Color de fuente: Automatico

aula Clic Eliminado

Formato

Bisqueda Idioma
inteligente

Referencias  Correspondencia [EECVESHN  Vista

)
MNueve  Eliminar
comentario

[E] Mostrar marcas ~
Control de
Mostrar comentarios
Comentarios Seguimiento

Documento comparada (Sacial Media_18.docx)

Jembita——esta en

www.facebook.com/cursosaulaclic

[aulactic Facebook:

El gran nimero de usuarios de que dispone, la aceptacidn que ha
tenido, y lasfacilidadesd

i & F; | acceso a

la plataforma desde terminales méviles, ha permitido que esta red
haya crecido muy rapidamente en poco tiempo.

La principal utifidod de esta pagina es la de compartir recursos,
impresiones e informacién con gente que ya conoces—{asviges—e
famillaresk. Aungue también se puede utilizar para conocer gente
nueva o crear un espacio donde mantener una relacidn cercana con
los clientes de tu negocio.

Ademds, tiene un componente importante de interactividad. Posee
una serie de mini aplicaciones disponibles, como por ejemplo juegos

Complementos

[5 5 Todas las revisiones

cambios - [*] Panel de revisiones +

[F]

Qin aulaClic £ Compartir

g &

Aceptar Comparar Proteger  Notas
- ':‘3 - - vinculadas
Cambios Comparar OneNote
Documento eriginal (Social Media_18.docx - aula Cli x

[oulaciic Jrambién estd en Facebook:
wwwi.facebook.com/cursosaulaclic

El gran nimero de usuarios de que
dispone, la aceptacion que ha tenido, y las
facilidades de accesibilidad que ofrece,
como el acceso a la plataforma desde

Documento revisade (Secial Media_18_rev.docx - au x

[putaciic Jesta en Facebook:

www.facebook.com/cursosaulaclic

El gran nimero de usuarios de que
dispone, la aceptacion que ha tenido, y el
acceso a la plataforma desde terminales
méviles, ha permitido que esta red haya

[% Espafiol (Espafia) %7 Eg B - 1 + 100%

Esta visidn con los tres documentos permite ver en detalle todos los cambios.
9 Comparar en paralelo dos documentos.

Otra forma de comparar dos documentos es viéndolos al mismo tiempo ambos documentos el
documento original y el documento final.

Para realizar este tipo de comparacion debemos seguir los siguientes pasos:
- Abrir los dos documentos comparar (documento original y documento final).
- Desde el documento original accedemos a la pestafia Vista y seleccionamos Ver en paralelo.

Veremos ambos documentos a la vez en la pantalla dividida por la mitad en posicion vertical un
documento al lado del otro.



=]

Archivo  Inicio | Insert | Disef | Formi | Refer| Core | Revis: [ Q Indicar  aulaClic £ Compartir

= [Elesquema | 2 BNvevaventana [0 ]
E2l B el R sl - =2l=
S orrador rganizar todo
Modo de Disefio de Disefio Mostrar Zoom J Cambiar | Macros
lectura impresion web - Elowidir ventanas+ |+
Vistas Ventana Macros ~

[auiaciiclests en Facebook: www facebook.comycursosaulaclic

El gran numero de usuarios de que dispone, la aceptacion que ha tenido, y el acceso a la
plataforma desde terminales moviles, ha permitido que esta red haya crecido muy rapidamente
en poco tiempo.

La principal utilidad de esta pagina es |a de compartir recursos, impresiones  informacién con
gente que ya conoces. Aungue también se puede utilizar para conocer gente nueva o crear un
espacio donde mantener una relacidn cercana con los clientes de tu negocio.

Ademés, tiene un componente importante de interactividad. Posee una serie de mini
aplicaciones disponibles, como por ejemplo juegos que permiten interactuar con otros usuarios.

Por otra parte permite desarrollar aplicaciones que puedan ser utilizadas desde la pagina web.
CéAmn arcadar

Paginai1de12 39%palabras [[¥  Espaiol (Espafia) 2] B - 1] + 100%

¥ Social Media_18.docx - Word

Q Indicar  aulaClic 9 Compartir

Archivo [T insert | Disefi | Farm | Refen| Corre | Revis | Vista | Comy

o Calibri Light (Titulos) - A4 el
0 N K 5 -abex. x A -~ Edicié
Pegar " g Estilos  Edicién
N A-WA-Aa- AN DEe B B >

Fuente & & Estilos & ~

Parrafo

Portapapeles 1
[pulaciicltambién esta en Facebook: www.facebook.cam/cursosaulaclic

£ gran numero de usuarios de que dispone, la aceptacién que ha tenido, y las facilidades de
accesibilidad que ofrece, como el acceso a la plataforma desde terminales méviles, ha permitido

que esta red haya crecido muy rapidamente en poco tiempo.

La principal utilidad de esta pgina es la de compartir recursos, impresiones & Informacidn con
gente que ya conoces (amigos o familiares). Aunque también se puede utilizar para conocer
gente nueva o crear un espacio donde mantener una relacion cercana con los clientes de tu
negocio.

Ademas, tiene un componente importante de interactividad. Posee una serie de mini
aplicaciones disponibles, como por ejemplo juegos que permiten interactuar con otros usuarios.
Por otra parte permite desarrollar aplicaciones que puedan ser utilizadas desde la pagina web.

Pagina1de12 4007 palabras [[¥  Espaiol (Espafia) & B - 1] + 100%

En la misma seccidn de la pestafia Vista encontraremos otras opciones:

[ Ver en paralelo
[DI Desplazamiento sincranico
Ef4 Restablecer posicién de la ventana

Ventana

Desplazamiento sincrénico. Este botdon puede activarse o desactivarse. Si esta activado como vemos en

la imagen al desplazarnos por un documento el otro documento también se desplaza al mismo tiempo

paralelamente al otro.

Restablecer posicion de ventanas. Sirve para poner en posicion vertical ambas ventanas de los

documentos, por si las habiamos modificado de posicion.

Vuelve a hacer clic en la opcidn Ver en paralelo para desactivarla y volver a la edicidn normal.

21.7. FORMULARIOS

Los formularios son documentos normales de Word que estan disefiados con campos para que los

usuarios los completen con informacion, por ejemplo, un formulario para rellenar los datos necesarios

para contratar un seguro de automovil. Por lo tanto, para crear un formulario partiremos de un

documento de texto, en el que incluiremos cajas de texto o cuadros de seleccion, donde el lector del

documento podra rellenar los datos que le solicitemos, de forma parecida a como rellendbamos los

documentos basados en plantillas.

Una vez creado el formulario lo podemos guardar como un documento normal o como una plantilla. Lo

mas habitual es protegerlo para que sélo se pueda escribir en los campos preparados para ello y no se

pueda alterar el resto del documento. Mas adelante veremos como hacerlo.

Un formulario no es mas que un documento que contiene texto fijo y texto que debe ser rellenado por

el lector. Para el texto a rellenar debemos definir controles, campos especiales que permiten introducir

informacion de forma muy variada.

Para poder agregar los controles de formulario al documento, primero debemos activar la Ficha de

programador en la Cinta. Para hacerlo, debemos ir a las Opciones de Word, en la pestafia Archivo. En la

seccién Personalizar cinta de opciones marcaremos la casilla Desarrollador en el cuadro de la derecha

que muestra las fichas disponibles.



E-E Personalice la cinta de opciones y los métodos abreviados de teclado.

Comandos disponibles en: Personalizar la cinta de opciones:

Comandos mas utilizados EI Pestafias principales El

Abrir - Pestafias principales -

Aceptar y continuar con |3 si... I [#]Inicia i
A" Agrandar fuente [¥] Insertar

= Alinear a la izquierda Dicefio

g in;hp de pagina 3 [¥] Disefio de pagina

nterior

# Buscar [] Referencias .

#  Cambiar nivel de lista v LN Correspondencia -
= Centrar Revisar

A Color de fuente r [¥] Vista

alky

- CD|DI.' de resal'ta.dc- del texto 4 1 [7] Desarrollador

E.‘E',, Cenfigurar pagina... _

[# Control de cambios Cédigo

E® Copiar Complementos

' Copiar formato C':'.ntml?f o
X Cortar Asignacién

Cuadre de texto Protelger

Cuadre de texto 4 c Plalnt|||ast

Definir nueveo fermato de nd... — amplementas hd

€ Deshacer 4 - -

Dibujar cuadro de texto verti.. _ ’ Mugva pestaria l ’ Mueve grupo ] ’ Cambiar nombre...

_ Personalizacienes: | Restablecer = |4
Métodos abreviados de .

Personalizar...
teclado: ’Imgortaroexportar 'l g

< | n |

Aceptamos el cuadro de didlogo y ya disponemos de una nueva pestania, llamada Desarrollador.

Desarrollador
IJ D 29 Grabar macro " *_? F Aa fa = gMnd.nDl:efn @ D

Pausar grabacién m Ed & Pro

Visual Macros Complementos Complementos Complementos _ Panel de Eloguear Restringir
- =, . 5 .
Basic ¥ Seguridad de macros de Word COM ’—_‘n =i 9 asignacion XML autores - edicion
Codigo Complementos Controles Asignacion Proteger

21.8. PROPIEDADES COMUNES DE LOS CONTROLES

En la seccién Controles encontramos los distintos tipos de controles que podemos agregar al
documento.

Plantilla de
documento
Plantillas

Para insertar un control basta con posicionar el cursor donde queremos insertar el control y hacer clic

sobre el tipo de control deseado en la ficha Desarrollador.

Una vez insertado el control, podemos modificar sus propiedades, seleccionandolo haciendo clic sobre

Propiedades

él, y pulsando en

Todos los controles comparten las siguientes propiedades:



Propiedades del control de contenido ? x

General
Titulo: |
Etiqueta:

Mostrar como: | Cuadro de limite e

Colon & -

|:| Usar un estilo para dar formato al texto en el control vacio
Estilo: |Fuente de parrafo predeter.
Muevo estilo...

|:| Quitar control de contenido cuando se modifique el contenido
Bloqueando

|:| Mo se puede eliminar el control de contenido

|:| Mo se puede editar el contenido
Propiedades del texto sin formato

|:| Permitir retarnos de carro (varios parrafos)

El Titulo mostrara el texto que escribamos al editar contenido. Por ejemplo, el titulo Nombre: se
: Mombre

Iveliza R:nsgl

mostraria

La Etigueta nos sirve para distinguir controles, y solo es visible cuando estd activado el Modo Disefio.

Etiguetal Escriba agui. | Etiqueta

Marcando las opciones No se puede eliminar el control de contenido, impediremos que el lector pueda
borrar el control, y marcando No se puede editar el contenido, no podra editar su contenido.

Estas propiedades solo tienen efecto cuando creamos el formulario, los usuarios que lo rellenen las
veran.

Los controles que incorporen texto, mostraran también opciones para aplicarles estilos.

IIsar un estilo dar formato al contenido
Estilo: | Fuente de parrafo predeter, IZI

I r£ Muevo estilo...

Los controles incorporan un texto de ayuda, que al pulsar sobre él desaparece para ser sustituido por el
texto a rellenar.

. £ Modo Disefio . . .
Para cambiar este texto debemos pulsar en == , hacer clic sobre el control e introducir el

nuevo texto. El texto que escribamos se mostrard como ayuda.

21.9. Controles de contenido



g . .. Aa Aa L .

@ Los controles Texto enriquecido y Texto permiten introducir un cuadro de texto que el
usuario podra rellenar. La diferencia entre ambos es que sélo el control Texto enriquecido permite usar
y guardar textos con formato.

I}|Haga clic aqui para escribir texto. |

Las propiedades especiales de estos controles son:

Propiedades del texto
[] Permitir retornos de carro {varios parrafos)

[] Quitar contral de contenide cuando se modifigue el contenido

Permitir retornos de carro, sélo disponible en el control de Texto (sin formato) permite o no, que se
puedan crear varios parrafos al pulsar la tecla INTRO.

Si marcamos Quitar control de contenido cuando se modifique, al introducir el texto, este se creard
como texto normal y el control desaparecera.

@E| control Imagen I:—L permite que el usuario pueda afiadir una imagen pulsando sobre él.

e e e e = e

Haga clic para insertar una imagen.

@ Los controles Cuadro de lista l_—:ly Cuadro combinado ﬁpermiten al usuario elegir entre una serie de
elementos disponibles. La diferencia entre ambos es que el cuadro combinado aparece plegado en un
principio y permite al usuario escribir, mientras que el cuadro de lista aparece ya desplegado y sdlo
permite elegir una opcion entre las existentes.

Castellan
Valencia

Para introducir los valores del desplegable, debemos hacerlos desde las Propiedades del control.



Propiedades de |a lista desplegable

Mombre para mostrar ~ Valor Agregar. ..

Espaiiol Espariol
; ; Modificar
Inglés Inglés

Francés Francés
Bajar

Aceptar ] [ Cancelar ]

El botdn Agregar... nos permite afiadir un nuevo valor.

Podemos modificar o eliminar uno existente, con los botones Modificar... y Quitar respectivamente.
También podemos establecer el orden en que se mostraran con los botones Subir y Bajar.

@ E| Selector de fecha EG despliega un calendario donde el usuario marcarda una fecha.

-

Fechl_i{inmzfzmﬁ

4 febrero2016
LM X J VvV 5 D

12 3 4567

8 91011121314
1515119;14};11
22 23 24 25 26 27 28
29 1 2 345 6

Hoy

En las propiedades de este control, tenemos todas las opciones para especificar con qué formato
queremos que aparezca la fecha.

Propiedades del selector de fecha
Mostrar la fecha asi:

dd /MM fyyyy

03/08/2007

viernes, 03 de agosto de 2007
03 de agosto de 2007
03/08/07

2007-08-03

03 ago, 07

Configuracian regional:

fem | »

|

Espariol (Espana, internacional)

Tipo de calendario:

=]
Occidental / IZI

Almacenar contenido ¥ML en el siguiente formato al asignar:

Fecha y hora (xsd:dateTime) IZI



21.10. PROTEGER FORMULARIOS

Para crear un formulario, debemos disefar el documento como un formulario normal, aplicando estilos
y formatos, y afiadiendo los controles correspondientes en el lugar donde el usuario debe introducir la
informacion.

Pero ahora nos queda un ultimo paso, si dejaramos el documento tal cual, el usuario podria editar y
eliminar lo que quisiese. Para limitar a que Unicamente pueda rellenar el formulario, debemos proteger

I

Restringir
: ., S edicion . , o
Primero, debemos marcar la opcion Restringir edicion. Abrimos asi el panel Restringir

el documento de la siguiente forma:

formato y edicidn.

Restringir edicion ¥ %
1. Restricciones de formato

Limitar el formato a una
seleccion de estilos

Configuracion...

2. Restricciones de edicion

Permitir solo este tipo de
edicion en el documentao:

Sin cambios [solo lectura)

3. Comenzar a aplicar

;Desea aplicar esta configuracion?
[Podra desactivarla mas adelante)

La opcion que nos interesa la elegimos en la seccidn Restricciones de edicidn, activando la casilla y
seleccionando la opcién Rellenando formularios.

Para que la proteccién tenga efecto, pulsamos el botdn Si, aplicar la proteccion.
Se muestra un dialogo en el que podemos elegir una contrasefia.
Sélo podran deshabilitar la proteccidn aquellos usuarios que conozcan la contrasefia.

De cara a utilizar el formulario con varios usuarios, a la hora de guardarlo, si lo hacemos como una
plantilla, los usuarios podran rellenar el formulario partiendo de la plantilla que hemos creado, y
guardar lo que rellenen como un documento normal.

UNIDAD 22. COMPARTIR DOCUMENTOS. ONEDRIVE



22.1. INTRODUCCION

Hoy en dia es cada vez mas importante el uso de internet para compartir documentacién y trabajar en
equipo desde diferentes situaciones geograficas. También es frecuente trabajar con versiones de
programas que no necesitan estar instaladas en el ordenador, sino que se ejecutan en la red, como,
Word Online. Incluso podemos trabajar desde los tablets y teléfonos méviles con ducumentos de Word
mediante la aplicacidn Word App. En lugar de guardar los documentos en nuestro dispositivo local
(ordenador, tablet, smarphone) podemos guardarlos en internet, mediante el servicio de Microsoft
llamado OneDrive.

En esta unidad vamos a ver como compartir documentos Word de varias formas, aunque vamos a hacer
hincapié en compartir a través de OneDrive por ser la mds importante. Por lo tanto, vamos a explicar
primero todo lo referente a OneDrive.

En la unidad 25 veremos Word Online, el Word gratis que se ejecuta en el navegador; y Word App, el
Word gratis para los smartphones y tablets.

En general, podemos decir que las ventajas del uso de internet para trabajar con documentos superan a
las desventajas, entre las ventajas podemos citar las siguientes:

Evita realizar duplicados de un mismo documento, ya que se puede editar desde distintas ubicaciones.
Permite conocer el estado de un documento en todo momento y las actualizaciones que ha sufrido.
Facilita el acceso desde cualquier ubicacidn a los documentos, inclusive desde terminales moviles.

Mejora la seguridad de los documentos, ya que, en caso de sufrir pérdidas o robos de informacion de
forma local, la informacion se encuentra también en un servidor.

Permite ejecutar programas desde la propia internet, sin instalar nada en nuestro dispositivo.
También tiene algunas desventajas:

Si falla la conexidn a internet no podremos acceder al documento.

La privacidad ya no depende de nosotros, debemos confiar en una empresa privada.

22.2. ONEDRIVE

Desde que Internet se extendié de forma masiva empezaron a surgir un nuevo tipo de programas
conocidos como programas bajo demanda o programas en la nube cuya principal caracteristica es que
no estan instalados en el ordenador del usuario sino en un servidor de Internet, es decir en "la nube".
Para usar este tipo de programas sélo necesitamos un navegador web y una conexién a Internet.

& OneDrive

Un ejemplo gratuito de este tipo de programas es Office Online (Word online, Excel online, ...) que

permiten crear documentos de texto, hojas de célculo etc. El elemento inicial de estos ecosistemas
informaticos es el correo, Outlook (Hotmail). Es imprescindible tener una cuenta de correo para tener
acceso a todos estos servicios.



El complemento imprescindible para este tipo de aplicaciones que residen en la nube es poder guardar
los archivos también en la nube. De ahi han surgido servicios como OneDrive de Microsoft. Aparte de
estos programas que trabajan en la nube (Office Online y Word App) OneDrive también se puede utilizar
para guardar archivos de Word escritorio.

También existen servicios exclusivamente de almacenamiento en la nube que no llevan aparejados otros
programas, como Dropbox o Box. A estos servicios se les suele llamar discos duros virtuales o discos
duros en la nube.

OneDrive es una buena solucién para compartir archivos entre diferentes dispositivos de distintos
sistemas operativos. Por ejemplo, puedes tomar una foto con tu mévil Android y enviarsela a un amigo
que tiene un iPhone, luego puedes abrirla en el PC con Windows de tu casa y envidrsela al ordenador
MacBook de un familiar.

@ :Qué es OneDrive?

OneDrive es el sistema de almacenamiento de archivos en Internet de Microsoft. Desde un ordenador o
desde un dispositivo mévil (teléfonos y tablets) se pueden subir archivos a la nube y luego bajarlos o
consultarlos en un dispositivo distinto. Es decir, OneDrive nos permite trabajar con el mismo archivo
desde diferentes dispositivos y desde diferentes lugares, siempre que estemos conectados a la red.
OneDrive funciona en navegadores desde ordenadores Windows, Apple y Android. Y también desde una
aplicacién que podemos instalar en el ordenador y en dispositivos méviles

OneDrive también permite compartir los archivos con otros usuarios del servicio, para cada archivo
podemos dar permiso a los usuarios que deseemos. Se puede dar permiso para que modifiquen el
archivo o sélo para que lo lean. Mas adelante ampliaremos este punto.

Para usar OneDrive hay que tener una cuenta de Microsoft (hotmail, outlook, windows live, ...). Sélo por
eso Microsoft pone a disposicion de sus usuarios un espacio de 30 GB (en Febrero de 2015) para usar
con OneDrive. Para los usuarios de Microsoft Office 365 este espacio se amplia a 1 TB.

@:Qué se puede subir a OneDrive?

Como deciamos, OneDrive esta pensado fundamentalmente para usar con los programas de Office y por
lo tanto se pueden subir archivos de Word (.docx) de Excel (.xlsx) PowerPoint (.pptx) y Bloc de notas,
pero también se pueden subir fotografias, musica y videos, asi como archivos comprimidos zip y en
general, cualquier archivo de los tipos mds comunes.

@ :Cémo usar/instalar OneDrive?

Basicamente, hay dos formas de utilizar OneDrive:



1- OneDrive como servicio, sin instalar nada en el dispositivo (ordenador, tablet, smartphone). Lo
veremos a continuacion.

2- OneDrive como aplicacién de escritorio (o App) instalada en nuestro dispositivo (ordenador, tablet,
smartphone) que veremos un poco mas adelante.

En ambos casos hay que darse de alta en una cuenta de Microsoft.

22.3. ONEDRIVE COMO SERVICIO

Puedes usar OneDrive como un servicio gratuito asociado a tu cuenta de correo de Microsoft sin
necesidad de instalar nada en tu ordenador o dispositivo maovil.

Es decir, para usar OneDrive como servicio solo necesitas darte de alta en una cuenta de Microsoft.

Una vez dado de alta en una cuenta de Microsoft ya necesitarias hacer practicamente nada mas con
OneDrive, simplemente iniciar sesiéon en Word con ese usuario y a partir de ese momento ya podrias
guardar tus documentos de Word en OneDrive porque cada vez que vayas a guardar un documento te
aparecera una unidad OneDrive como un dispositivo mas.

Es decir, al hacer clic en el icono Guardar Edesde Word aparecera una ventana similar a esta.

Documento’ - Word ? = O x

@ aula Clic

e G ua rd ar Como A

Nuewvo
: F OneDrive: Personal Ho
Abu - aulaclic@outlook.com y
PruebasWord2016
Guardar = D: » varios » PruebasWord2016
E:I Este PC
L
Guardar como I} Ayer
- + Agregar un sitio ejercicios-r
o D: = mis_webs » en_construccio » cursos...
et Examinar
Documentos
Exportar
Escritorio

Cerrar

Cuenta

Y al hacer clic en OneDrive: Personal podras guardar tu documento en la nube como si se tratase de
cualquier otra carpeta, pero con las ventajas adicionales de OneDrive. Observa como debajo aparece la
cuenta con la que estds usando OneDrive.

De todas formas, OneDrive también tiene su propia interfaz desde el navegador web para manejar los
archivos. Si vas a almacenar otro tipo de archivos distintos de documentos de Word es interesante que
la conozcas, en este tema bdsico te la explicamos brevemente.

Sincronizacion.



Por defecto, al abrir OneDrive se sincronizan automaticamente los archivos, de esta forma, los archivos
que subas desde un ordenador podras verlos desde otro ordenador sin hacer nada mas. Dependiendo
de la velocidad de la conexidn a Internet y del tamafio de los archivos la sincronizacion puede tardar
desde unos segundos a bastantes minutos.

Incluso si estds dentro de OneDrive y desde otro ordenador se borra un archivo, el archivo desaparecera
de tu pantalla de forma automatica,

22.4. ONEDRIVE COMO APLICACION

En lugar de acceder desde dentro de Word o desde el navegador web, como acabamos de ver en el
punto anterior, podemos acceder a OneDrive desde una aplicacidon. Hay dos tipos de aplicacion, el
primer tipo es para instalar en los dispositivos méviles, se llama OneDrive App y se instala de la misma
forma que Word App que veremos en la unidad 25, es decir desde la tienda de aplicaciones
correspondiente (Google Play, App Store, Tienda Windows) y el otro tipo de aplicacidén es un programa
para instalar en el ordenador con sistema operativo Windows, que vamos a ver a continuacion.

Puedes instalar en tu ordenador la version aplicacion de OneDrive, de esta forma podras ver OneDrive
como una unidad mas desde el explorador de archivos, sin necesidad de abrir Word o ir a la web
onedrive.com. La aplicacién OneDrive se ejecutara en tu ordenador y no en la nube, aunque los archivos
seguiran guardandose también en la nube.

Si no dispones de conexion a Internet podras guardar un archivo en OneDrive en tu ordenador, y cuando
se restablezca la conexion, el archivo se subira a la nube automaticamente.

Si utilizas Windows 8 o Windows 10, la version de escritorio de OneDrive ya viene instalada de serie. En
otro caso, para instalar el programa en un PC con Windows puedes ir a la pagina web de OneDrive y

J

MY
| w [

" que se encuentra al final de la pagina.

L)

pulsar en el botén

Una vez instalada podras anclarla en el mend inicio o en la barra de tareas, como cualquier otra
aplicacién de escritorio de Windows.

11:42
PrIVEIp )y en Windows 7

de esta otra

Al arrancar OneDrive veras la carpeta de OneDrive como una carpeta mas en el Explorador de archivos.
Puedes copiar, mover, borrar y renombrar archivos normalmente. Lo mejor es que todos los cambios se
sincronizaran de forma automadtica cuando haya conexidén con Internet.
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@0neDrive no es el Unico servicio existente de estas caracteristicas, hay otros muy similares como

GoogleDrive (que aparecié antes) y otros que sélo ofrecen caracteristicas de disco duro virtual como

DropBox.

OneDrive es similar a Google Drive, actualmente Google Drive ofrece 15 GB. gratis mientras que

OneDrive da 30 GB. gratis. Google Drive también dispone de aplicaciones online gratuitas para crear

documentos de texto, presentaciones, hojas de calculo, formularios y dibujos. Para usar Google Drive

hay que tener una cuenta de correo Gmail.

Google Drive

OneDrive

ROPBOXZ |

Hay otros servicios como Dropbox y Box que sélo ofrecen almacenamiento pero no tienen correo,

procesador de texto, hoja de calculo, ni presentaciones. Una ventaja de Dropbox es que es muy

conocido y facil de utilizar, ademas puedes crearte una cuenta con tu actual cuenta de correo, ya sea

esta de Gmail, Outlook, Yahoo, o cualquier otra. Con lo cual es mas facil compartir archivos con tus

amigos ya que no tienen porque crearse otra cuenta de correo.

Por ejemplo, si quieres compartir un archivo en OneDrive, todos tus amigos necesitaran estar dados de

alta en una cuenta Microsoft (hotmail, outlook, windows live, ...) mientras que si lo haces en Dropbox,

pueden darse de alta con cualquier cuenta de correo que estén usando ya.

Apple también tiene un sistema de almacenamiento en la nube llamado iCloud con 5 GB. gratis.

Nota: Las cantidades de espacio ofrecido suelen cambiar cada cierto tiempo. Consultalas para la fecha

actual.



@0neDrive no sdélo se puede ejecutar en un ordenador personal, también tiene versiones adaptadas a
los dispositivos moviles y tablets. Ademas funciona tanto en Windows Phone como en Android y Apple.
En las siguientes unidades lo veremos con detalle.

@Se puede desinstalar o desvincular OneDrive del equipo. En Windows 7 se desinstala como cualquier
otro progama, desde el Panel de control, Desinstalar un programa.

En Windows 10, puesto que OneDrive forma parte del sistema operativo, no se puede desinstalar pero
si se puede desvincular, de forma que los archivos ya no se sincronizaran. Para ello hay que hacer clic
con el botdn derecho en el icono de OneDrive en la barra de tareas de Windows 10 y elegir
Configuracion, en la ventana que se abrird. Aparecera una pantalla como la que ves a continuacion.

&& Microsoft OneDrive ot
Configuradén Cuentd  Guardado automatico  Acerca de
Onelrive (auladic@outiook. com)

17,4 MB de 1.039,0 GB usado (Comprar mas almacenamiento)

Elige las carpetas que sincronizar en este dispositivo: Elegir carpetas

Desvincular Onelrive

Detiene la sincronizacion de archivos de esta cuenta en este Desvincular Onelrive
eguipo.

Aceptar Cancelar

Ya sélo quedaria pulsar en el boton Desvincular OneDrive, para realizar la desvinculacion. Esto no
supone que se pierdan los archivos de OneDrive, seguirdn estando accesibles desde OneDrive como
servicio, en la web onedrive.com, y en otros dispositivos donde esté instalado el programa OneDrive.

22.5. COMPARTIR DOCUMENTOS WORD USANDO ONEDRIVE

Alo largo del curso ya hemos ido utilizando OneDrive para guardar documentos como si se tratase de
una ubicacion mas, de forma que podiamos abrir el documento desde distintos dispositivos, lo que
puede considerarse como una forma de compartir el documento, desde diferentes dispositivos, con
nosotros mismos usando una sola cuenta de OneDrive. Ahora utilizaremos OneDrive para compartir
documentos con otros usuarios, usando cuentas diferentes de OneDrive.

Desde la aplicacion Word escritorio podemos compartir un documento que tenemos abierto pulsando

, Compartir [ . .
en el botoén . Si el documento no esta guardado en OneDrive, aparece este panel

pidiéndonos que lo guardemos primero en OneDrive:



Compartir v

Para colaborar con otros usuarios, guarde
una copia del archivo en una ubicacién en
linea.

Guardar en la nube

Enviar como datos adjuntos

Si el documento ya estd guardarlo en OneDrive aparece directamente este otro panel para que
invitemos a otra persona:

Compartir v
Invitar a persanas
EE
Puede editar 7
Incluir un mensaje (opcional)
Compartir

*.f‘gg aulaC Ejemplos
E Edicién

Debemos escribir la direccién de correo electrénico (email) en el campo Invitar a personas. Si lo

tenemos en la agenda de contactos de Outlook podemos pulsar en el botén de la derecha para tomarlo

desde la agenda.

A continuacidn podemos dejar la opcidn por defecto Puede editar o abrir el desplegable para elegir
Puede visualizar, segin deseemos que el invitado pueda modificar el archivo o sélo pueda leerlo.

También podemos incluir un mensaje (opcional) en el correo de invitacidén que se enviara.

Al pulsar en el boton Compartir aparecera un mensaje diciendo que se estd enviando un correo
electrdnico a la persona invitada. Una vez esta acepte, el propietario del documento vera un panel como
el siguiente.



Compartir s

Invitar a personas

Puede editar ~7

Incluir un mensaje (opcional)

Campartir

|
Ll

aulaC Ejemplos
Edicidn

aufa;p aula Clic
Clic

Puede maodificar

En este panel nos informa que el usuario aulaC ejemplos es el propietario en modo Edicidn y que el
usuario aula Clic Puede modificar el documento (es el invitado).

A su vez, al invitado le llegard un email similar al que se muestra a continuacion:

Correo de Outlook (Preview)

Buscar en Correo y a. pO & Nuevo |v [ Eliminar B3 Archivar Correc no deseado | v ses b
~ Carpetas Comparti "Pedro.docx" contigo en OneDrive

Bandeja de entrad: 11

Correo no deseado aula Clic

Borradores Para: aulaclic@cutlook.com; ¥

Elementos enviados - <

Documentos
Elementos eliminac 13

Compartelo
Archivo

WE Pedro

Ver en OneDrive

@& OneDrive

Almacenamiento en linea gratis para tus archivos. Echale un vistazo.

Conseguir la aplicacion mévil de CneDrive

En este email, se informa al invitado que el propietario quiere compartir el documento llamado
Pedro.docx. Para aceptar la invitacidn, sélo hay que hacer clic en el nombre del documento, o en el
botdn Ver en OneDrive. En este caso se abrira el documento en Word Online, ya con el usuario del
invitado (aula Clic) tal y como se ve en la siguiente imagen.



WOI'CI Online aula Clic | Cerrar sesién

. - - (=1 - -~ = - s
COneDrive de aulaC » Documents # Moadificar documento - &= Imprimir ‘_.q_ Compartir Comentarios wue

Hola Pedro.
Esperoque estésbien.
éCuandovienesal pueblo?

Saludos.

Ahora el invitado, si desea modificarlo, puede hacer clic en Modificar documento para que aparezcan
estas dos opciones:

# Modificar documento ~

EI Modificar en Word
Utilice la funcionalidad completa de

Microsoft Word. %

ﬁ Editar en Word Online
¥ 5 Haga cambios rapidos aqui mismo

desde su propic explorador.

Ahora usaremos Modificar en Word. Obviamente, si el invitado no tiene instalado Word, no le aparecera
la primera opcidn.

Al hacer clic para Modificar en Word aparecen mensajes del navegador (por ejemplo Chrome) y del
propio Office advirtiendo que el archivo que vamos a abrir puede ser peligroso, si no conocemos a la
persona que nos invita conviene hacer caso a estas advertencias y no abrir el archivo, ya que cualquiera
que conozca nuestra direccidén de correo puede invitarnos.

Solicitud de protocolo externo

Google Chrome debe ejecutar una aplicacion externa para admitir enlaces |
de ms-word:. El enlace solicitado es ms-weord:ofe|u|https://d.docs.live.net/
4fadaab9246900df/Documents/Pedro.docx.

Si aceptas esta solicitud, se lanzara la siguiente aplicacion:

Office 2016

Si no has iniciado esta solicitud, es pesible que se trate de un intento de
atague a tu sistema. Pulsa la opcign "No hacer nada” a menos que hayas
iniciado la solicitud de forma explicita.

Recordar mi seleccién para todos los enlaces de este tipo.

Ejecutar aplicacion No hacer nada



Microsoft Office

Algunos archivos contienen virus que pueden provocar dafios en el PC.
l % Esimportante asegurarse de que el archivo procede de una fuente de
confianza.

;Desea abrir este archivo?
Programa: Microsoft Word

Direccion:
https://d.docs.live.net/4fadaab9246800df/Documents/Pedro.docx

Si aceptamos abrir el archivo, se abre una ventana de Word escritorio con un mensaje de advertencia y

un botdn Habilitar edicidn, en la parte superior, como muestra la siguiente imagen.

Archivo Herramientas Vista Pedro.docx (Vista protegida) - Word
o VISTA PROTEGIDA Cuidado—los archivos de Internet pueden contener virus, 5i no tiene que editarlo, es mejor que siga en Vista protegida. Habilitar edicién x
Hola Pedro.

Espero que estés bhien.

Una vez hemos habilitado la edicién, ya podemos modificar el documento compartido. Cuando
guardemos el documento se sincronizara en OneDrive de forma que cuando la persona que nos invité a
compartir lo abra vera nuestras modificaciones.

Para saber si hay otros usuarios autorizados a modificar el documento basta hacer clic en el botén

('Q,_ Compartir . . . .
y en el panel Compartir veremos quienes tienen permiso para usar el documento. Por

ejemplo, la imagen siguiente muestra que el usuario aula Clic esta editando el documento y el usuario
aulaC Ejemplos es el propietario del documento pero no lo esta editando en ese momento.

aula Clic
Clic Edicisn

aulaC Ejemplos
Propietario

- ]

Pero no sélo eso, podriamos estar modificando el mismo documento dos personas a la vez y Word se
encarga de gestionarlo todo para que nadie borre sin querrer lo que ha modificado el otro. Es decir, es
posible modificar simultdnemente un documento sin mayores problemas. Vamos a verlo con mas
detalle.

@ Modificar en tiempo real (simultdneamente) un documento por mas de un usuario.

Cuando varios usuarios modifican un mismo documento a la vez aparece una ventana en la parte
derecha avisandolo, como puedes ver en la siguiente imagen



« I
HAY OTRAS PERSOMAS EDITANDO ESTE DOCUMENTO. X
;Quiere compartir autornaticamente los cambios que se produzcan?

P

P

Mo volver a preguntar

S0 Mo

Si contestamos que Si, a cada usuario se le asigna un color, de forma que podemos ver las
modificaciones que esta realizando la otra persona, ya que veremos una pequefia bandera con el color

De acuerdo, perfecto.r
del usuario que las ha realizado.

Si mantenemos el cursor encima de la banderita, aparecera el nombre del usuario que lo ha modificado.

E auladlicejemplo@outiook.com

De acuerdo, perfecto

Es decir, cuando estamos modificando un documento y otro usuario al que hemos invitado, lo modifica
al mismo tiempo, nos va apareciendo el texto que introduce marcado por la banderita de su color.
Dependiendo del ancho de banda de las conexiones a internet, el texto del otro usuario tardard mas o
menos en aparecer. En el caso de conexiones a 300 MB tarda apenas unos segundos.

Cuando uno de los dos usuarios simultaneos guarda o cierra el documento, el otro usuario recibe un
aviso de ello diciendo "El usuario xxx ya no estd editando el documento", y puede continuar
modificando él solo el documento que habra incorporado los ultimos cambios realizados por el otro
usuario.

. . . , Compartir . .
En cualquier momento, haciendo clic en el botén veremos si hay otro usuario con

autorizacién a modificar el documento, y si lo estd modificando en ese momento aparecera bajo su
nombre el rétulo Edicidn en tiempo real, como se ven en esta imagen.

au& aula Clic

E,I,IC Edician en tiempo real

=== aulaC Ejemplos
| Edician



Si al pulsar Guardar, otro usuario lo ha modificado desde que nosotros lo abrimos y esos cambios no se
han hecho visible todavia en nuestro documento, nos aparece una ventana avisdndonos, como puedes
ver en la siguiente imagen.

Microseft Word ? X

Cuando guarde el documento, Word lo actualizara con los cambios realizados por

]
H los demas usuarios.

Puede encontrar facilmente el contenido nuevo mirando la superposicion verde.

Obtener mas informacion sobre cémo actualizar el documento

[] Mo volver a mostrar este mensaje

| Aceptar |

Al pulsar Aceptar, se guarda el documento incluyendo los cambios realizados por el otro usuario y
veremos esos cambios con un color de fondo verde claro.

Si, en el caso anterior, en lugar de pulsar en Guardar, pulsamos en Archivo, veremos un mensaje con
fondo amarillo, avisandonos que al guardar se incluiran los cambios realizados por el otro usuario. Como

muestra la siguiente imagen.

Informacion

Pedro

OneDrive de aulaC Ejemplos » Documents

E‘ Actualizaciones de documento disponibles

Al guardar el documento, se actualizara para incluir los cambios realizados por

otros autares.
Guardar

En principio, con este sistema no hay problema, el documento siempre conserva los cambios realizados
por los usuarios simultaneos y somos conscientes de ello.

Sin embargo, se pueden dar algunas situaciones delicadas cuando dos usuarios intentan modificar al
mismo tiempo, la misma parte del documento. Es decir, hay algunas situaciones que generan un
conflicto.

@ conflictos en las modificaciones simultaneas.

Cuando el ancho de banda es suficientemente amplio para ver las actualizaciones en tiempo real,
aunque no es muy probable, si es posible que dos usuarios intenten modificar en el mismo instante una
misma palabra. Si esto sucediese, un usuario veria como lo que acaba de escribir es modificado como
por arte de magia, ya que justo en ese instante el otro usuario lo ha cambiado, lo cual no seria légico. O
quizas, no se daria cuenta que lo que acaba de escribir ha sido modificado por otro.

Para evitar estas situaciones conflictivas, Word ha optado por evitarlas, es decir, no dejar que se
produzcan. Para ello, cuando un usuario intenta modificar el texto que el otro usuario esta modificando
en ese momento, Word no le deja hacerlo, es decir, Word bloquea el texto en conflicto y aparece un
mensaje advirtiendo de ello al usuario bloqueado. Como se ve en la siguiente imagen, en la barra de
tareas aparece el texto "No puede hacer este cambio porque la seleccidn esta bloqueada"
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Mo puede hacer este cambio porgue la seleccion esta blogqueada.

Al cabo de pocos segundos, el bloqueo desaparece automaticamente, ya que el otro usuario habra
acabado de modificar esa parte del texto, y entonces si podremos modificarlo, incluso borrar lo que
acaba de escribir. Pero al haber unos segundos de margen el usuario se da cuenta de lo que esta
ocurriendo porque aparecen las banderitas de colores de las que ya hemos hablado. De esta forma, el
usuario es consciente que el otro usuario esta modificando la misma zona de texto.

Como estamos viendo el sistema de compartir documentos en Word 2016 es bastante completo y
funciona bien.

@ Dejar de compartir.

Desde OneDrive hay que situarse en el archivo que queremos dejar de compartir, para ello desde el
menu lateral de OneDrive podemos ir a la secion Compartido y seleccionar el archivo, entonces, hacer
clic en Puede editar para desplegar las opciones, y elegir Dejar de compartir.

tlook.com

Cambiar a solo ver

Dejar de compartir

Antes de compartir el archivo con terceras personas es interesante preparar el documento para
compartir.

22.6. COMPARTIR: CORREO ELECTRONICO

Una tarea muy comun suele ser la de compartir el documento a través de internet. Word 2016 facilita
esta tarea.

Accede al menu Archivo > Compartir. Y veremos estas cuatro posibilidades una por una. La primera
Invitar a personas es el mismo caso que ya vimos anteriormente en el punto Compartir documentos
Word usando OneDrive



Compartir

:. Invitar a personas
I .
U= Correo electrénico

L:-El- Presentar en linea

=

Publicar en blog

Ademas, si el documento que queremos compartir ya esta guardado en OneDrive al pulsar en Archivo >
Compartir aparecen dos opciones mas: Obtener un vinculo de uso compartido y Compartir en redes
sociales, que veremos al final.

Empezaremos por Correo electrdnico.

Al hacer clic en Correo electrénico aparecen las siguientes posibilidades:

" Correo electronico

Todos obtienen una copia para revisar

LUJ n
Enviar como
datos adjuntos
Todos trabajan en la misma copia
Todos los usuarios ven los cambios mas recientes
Mantiene el tamafio del correo electrénico reducido
! Sedebe guardar el documento en una ubicacion compartida
. Todos tendran un PDF adjunto
Uh _ : _
) Conserva el disefio, el formato, las fuentes y las imagenes
Enviar como El contenido no se puede cambiar con facilidad
PDF
i Todos tendrdn un XP5 adjunto
Un '
'.‘Ii‘. Conserva el disefio, el formato, las fuentes y las imagenes
Enviar como El contenide no se puede cambiar con facilidad
XPS
Mo requiere maquina de fax
E) Requiere un proveedor de servicios de fax
Enviar como
fax de Internet

Enviar como datos adjuntos, consiste en enviar un correo electrénico con una copia simple del
contenido actual del documento. El inconveniente de este sistema es que si el receptor del mensaje no
dispone del programa Word, ni de ninguin lector de este tipo de archivos, no podra leerlo. Aunque lo
habitual es que todo el mundo disponga de un paquete ofimatico capaz de interpretarlo.

Enviar un vinculo, lo que envia no es una copia, sino un enlace a través del correo electrénico. Seria ideal
por ejemplo para permitir a un corrector acceder a un documento y modificarlo sin acabar generando



varias versiones del mismo. Para poder usar esta opcion debemos guardar previamente el documento
en una ubicaciéon compartida, por ejemplo, OneDrive.

Enviar como PDF, es una opcidn similar a la primera, se trata de enviar adjunta la informacion, solo que
en este caso utiliza el formato PDF, que es el tipo de formato mas comun para enviar informacién que
no deseamos que se manipule, como por ejemplo un presupuesto. Una ventaja es que el receptor no
necesitara tener Office para poder leer el documento. El lector de PDF es gratuito.

Enviar como XPS tiene las mismas caracteristicas que el envio de un PDF, pero no es estandar, ya que es
un formato propio de Microsoft y las personas que utilicen sistemas operativos que no sean Windows
pueden tener mas dificultades en leerlos. Es recomendable enviarlo como PDF.

Enviar como fax de Internet, permite, en caso de que tengamos contratado un servicio de fax online, o
dispongamos de programa emulador de fax, enviar el documento de esta forma.

Simplemente deberemos elegir la que mas nos convenga y hacer clic sobre su correspondiente botdn.

Ten en cuenta que lo que hace Word para enviar los documentos es gestionar el envio ordenando al
programa gestor de correo electrénico lo que debe hacer. Es decir, que serd necesario tener una cuenta
configurada en Microsoft Outlook o cualquier otro gestor.

22.7. COMPARTIR: PRESENTAR EN LINEA

Desde Archivo > Compartir podemos elegir la opcidn Presentar en linea.

Presentar en linea

En la parte derecha de la pantalla veremos la siguiente informacion descriptiva sobre lo que es una
presentacion en linea.



Presentar en linea

Presentar el documento a usuarios que pueden visualizarlo en un
explorador web

Mo se necesita configuracién

Se crea un vinculo para compartir informacion con otros usuarios

Cualquier usuario que use el vinculo podra ver el documento mientras lo presenta en
linea

El documento estara disponible para su descarga

Mecesitard una cuenta de Microsoft para iniciar la presentacian en linea,

Al hacer clic en Presentar en linea, usted acepta las siguientes condiciones:

Acuerdo de servicio

Perrnitir a los espectadores remotos descargar el documento

Presentar
en linea

Basicamente, una presentacion el linea consiste en enviar un vinculo para que los usuarios a los que se
lo enviemos puedan abrirlo en un navegador web y seguir la presentacidn del documento durante el
tiempo que dure esta. Durante la presentacién los espectadores pueden enviar notas al propietario.
También pueden dejar que sea el propietario el que vaya desplazando el documento para que todos
tengan la misma vision en cada instante.

El propietario puede permitir a los espectadores remotos descargar el documento, marcando la casilla
correspondiente.

Cuando el propietario del documento decida acabar con la presentacion pulsara un botén Finalizar y el
documento desaparecera de los navegadores de los espectadores.

Aunque se llama presentacion, y esta especialmente pensada para presentaciones de PowerPoint,
también puede hacerse para un documento de Word.

22.8. COMPARTIR: PUBLICAR EN BLOG

Desde Archivo > Compartir podemos elegir la opcidn Publicar en blog.

Publicar en blog

En la parte derecha de la pantalla veremos la siguiente informacion descriptiva sobre lo que es una
publicar en un blog.



Publicar en blog

Crear una entrada de blog nueva con el documento actual.

Algunos de los sitios de blogs compatibles son:
Blog de SharePoint
WordPress
Blogger
Telligent Cormmunity

TypePad

5i esta es su primea entrada de blog desde Word, se le pedird que registre su cuenta de blog.
Puede agregar cuentas de blog adicionales en cualguier momentao.

Publicar en
blog

Como sabemos un blog es un sistema de publicacién de articulos en la web estructurado por fechas. Si
estamos dados de alta en uno de los blogs compatibles ( WordPress, Blogger, ...) podremos publicar
nuestro documento de Word como un articulo mas de ese dia de forma practicamente automatica.

Una vez pulsado el botdn Publicar en blog nos aparecerd una pantalla para asociar nuestra cuenta de
Microsoft con la cuenta del blog. Deberemos indicar el blog y entraremos en un asistente que nos guiara
en el proceso de publicacidn. Es necesario conocer el usuario y contrasefia del blog. En la unidad 24
ampliaremos este punto.

22.9. COMPARTIR VINCULOS Y REDES SOCIALES

Si el documento que queremos compartir ya esta guardado en OneDrive al pulsar en el boton Compartir

Compartir . . . . .
aparecen dos opciones mas: Enviar como datos adjuntos y Obtener un vinculo para
compartir.



Compartir hs
Invitar a personas
Puede editar A

Incluir un mensaje (opcional)

Compartir

au@ aula Clic

Clic Edicién

Enviar como datos adjuntos

Obtener un vinculo para compartir

r

@conla opcién Enviar como datos adjuntos aparece el siguiente panel con dos opciones.
Compartir s
< Enviar como datos adjuntes
Enviar una copia

Enviar un PDF

Si elegimos la primera opcidén Enviar una copia, se abrird la pestafia Mensaje para que enviemos el
documento Word como un archivo Adjunto, como puedes ver en la siguiente imagen. Sélo habra que

rellenar el campo Para... con la direccion electrénica de la persona a quien se lo enviamos, en el campo
Adjunto ya se habrad incluido el archivo. Por supuesto, también puedes rellenar el campo del cuerpo del
mensaje.

E 2 Unidad 1_15.docx - Mensaje (HTML)
Archivo Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar Q {Qué desea hacer?

L] Cortar 2 E} .O"‘. mJ @J ? |’ Seguimiento ~

1
D Copiar v@ : : = 1 Importancia alta

Pegar o N K § Libreta de Comprobar = Adjuntar Adjuntar  Firma i

- Copiar formato a direcciones nombres  archivo - elemento~ - ¥ Importancia baja

Portapapeles [F} Texto basico Nombres Incluir Etiquetas ] ~

Para...

=

Enviar

CCo.

Asunto Unidad 1_15.docx

== Unidad 1_15.docx

Adjunto = ke

Si elegimos la segunda opcidn Enviar un PDF, se abrira igualmente la pestafia Mensaje para que
enviemos el documento Word en versién PDF como un archivo Adjunto, como puedes ver en la
siguiente imagen. En el campo Adjunto ya se habra incluido el archivo en PDF.



Para...

=1

CC...
Enviar
Asunto Unidad 1_15
Adjunto E Un]d§d1_15.pdf .
pdf| 286 KB

@conla opciéon Obtener un vinculo para compartir podemos obtener un vinculo para colocarlo en una
pagina web y que cualquier persona que acceda a esa pagina pueda ver el documento de Word. De esta
forma podemos compartir el documento con un gran nimero de personas sin necesidad de conocer su
correo electrénico. Podemos elegir entre crear un vinculo de visualizacidn que sélo permite leer Vinculo
de solo vista, o un vinculo de edicidon que permite modificar el documento Editar vinculo.

Compartir e

Obtener un vinculo para

< )
compartir

Editar vinculo
Crear un vinculo de edicién

Cualguier usuario que disponga de este vinculo puede
editar los archivos que comparta.

Vinculo de solo vista
Crear un vinculo de solo vista

Cualguier usuario que disponga de este vinculo puede
visualizar los archivos que comparta, pero no editarlos.

Para crear el vinculo hay que hacer clic en uno de los dos botones y aparecera el vinculo con un botén
Copiar al lado, como puedes ver en la siguiente imagen.

Editar vinculo

https:/fonedrive live.com/redir’page=vie... Copiar
Ya sélo quedara pegar el vinculo en la pagina web o lugar que deseemos, por ejemplo en las redes
sociales.
Podemos hacer que el vinculo deje de funcionar en cualquier momento, pulsando el botén derecho y

eligiendo Deshabilitar vinculo, como se ve en la siguiente imagen.

Usuarios con un vinculo de visualizacion
“c Puedever

Deshabilitar vinculo I/\\?

Copiar vinculo

@ Compartir en redes sociales.

Otra forma de compartir el vinculo en las redes sociales es desde OneDrive. Ves a la pagina web de
OneDrive y selecciona el documento, luego pulsa el botdn Compartir, y a continuaciéon pulsa en Obtener



un vinculo, elige Solo lectura o Editar y pulsa el botdn Crear vinculo, veras una pantalla como la que se
muestra a continuacién.

Compartir Obtener un vinculo a "Unidad 1_15.docx"

Crea un vinc

y pegarlo en un correo electronico, un blog o

Invitar a personas
una pagina web.
Obtener un vinculo R —

https://fonedrive. live.com/redir?resid=3F335521F6C1AB1!495&authkey

Compartido con n u m )
|2 | Acortar vinculo

'C—o' Grupo con vinculo para ver

Crear otro vinculo

Sélo tienes que hacer clic en el icono de la red social que desees (Facebook, Twitter,...) y se abrird la
ventana para que des tu usuario en la red social.

22.10. GUARDAR EN SHAREPOINT

Microsoft SharePoint, es una aplicacion orientada a la empresa de que permite trabajar junto con el
paquete Office 2016. Permite crear un entorno comun mediante el cual compartir documentos,
contactos, calendarios, etc. entre los diferentes miembros de una misma organizaciéon. También existe la
versidn SharePoint Online.

Por ello, en Word 2016, si disponemos de SharePoint, en el menu Archivo > Compartir podremos
guardar el documento en SharePoint. Asi guardaremos el documento en una biblioteca de recursos de la
empresa, con las ventajas que ello supone:

- Centralizacidn de recursos. Varias personas pueden trabajar simultdneamente sobre un documento.

- Mas material disponible, y siempre actualizado, para los trabajadores. Pudiendo solicitar que se les
envien notificaciones cuando se realizan cambios sobre un determinado archivo.

SharePoint es especialmente recomendable en corporaciones que tienen delegaciones en distintos
puntos geograficos, porque les permite trabajar contra un servidor comun.

UNIDAD 25. WORD ONLINE Y WORD APP

25.1. INTRODUCCION

Ya vimos en la unidad 22 como crear una cuenta de Microsoft para compartir documentos a través
OneDrive, y dijimos que el hecho de poseer una cuenta de Microsoft también permitia usar Word Online
y Word App, pues en esta unidad vamos a verlo con detalle.

Word Online es algo similar a los Documentos de Google Drive que ya hace afios que llevan
funcionando. Aunque menos, Word Online también lleva un tiempo funcionando, y antes se llamaba
Word Web App.

Word Online

25.2. ENTRAR A WORD ONLINE



Una de las opciones que ofrece Microsoft en su version 2016 de Office es la existencia una version
gratuita online llamada Office Online que incluye Word Online, Excel Online, PowerPoint Online, One
Note Online y dos nuevas Sway Online y Docs.com.

Esto implica que podemos crear y modificar los archivos directamente desde el navegador, sin
necesidad de instalar la suite Office de pago en el equipo.

Por tanto, disponemos de mayor libertad y movilidad. Ya no es necesario que las personas con las que
compartimos los archivos los descarguen y modifiquen en su ordenador, para luego volver a subir la
version modificada. Pueden editar en tiempo real su contenido y el propietario del archivo dispondra
siempre de la informacidn actualizada.

En la version Word Online hay menos funciones que en la version Word de escritorio. Por ejemplo, no
permite usar diccionarios personalizados, ni corregir la gramatica, ni traducir, ni ejecutar macros, ni
insertar WordArt, ni documentos PDF, etc. Aunque para ser justos hay que decir que Word Online si
permite las funciones mas comunes de Word y para la mayoria de las ocasiones resulta suficiente.
Teniendo en cuenta que es gratuito la valoraciéon es muy positiva.

éComo entrar en Word Online?

Si dispones de una cuenta Microsoft tienes acceso de forma gratuita a OneDrive y a todas las
aplicaciones de Office en su versidn web, incluida Word Online. Podras crear documentos Word desde la
nube, usando un navegador web y sin tener instalado Microsoft Word en tu ordenador. Ademas
dispondras de la ultima version actualizada de la aplicacion.

Puedes abrir Word Online desde la pagina web de Office.com haciendo clic en el icono de Word que
encontraras en la pagina, como muestra la siguiente imagen.

&« c Ei https://www.office.com QZ? & i =

l] Office Productos Plantillas Complementos Soporte técnico Mi cuenta Iniciar sesion

Office facilita el trabajo en

colaboracion.

Instale Office en su PC o Mac y obtenga 1TB de almacenamiento en linea.
Version de prueba gratuita para el hogar

Version de prueba gratuita para empresas

Comenzar a trabajar con las aplicaciones en linea ahora

No se requiere instalacion. Elija su aplicacion favorita. Es gratis.

i}
0 | B2 | @ | @8 | B
Word Excel PowerPoint OneNote Sway
a

Calendario OneDrive Docs.com

°
] 2=

Contactos



https://www.office.com/

Al hacer clic en el icono de Word aparecera una imagen para que des tu cuenta o te registres, si todavia
no la tienes.

Word Online

Bienvenido a Word Online

Cree, edite y comparta. Colabore con otras personas simultaneamente.

Iniciar sesién con una cuenta de Microsoft Iniciar sesién con una cuenta escolar o del trabajo

;Mo estd seguro de si tiene una cuenta?

Registrese para obtener una cuenta

Si no tienes cuenta deberas hacer clic en Registrese para obtener una cuenta, en el primer tema basico
de la unidad 22 ya vimos cdmo registrarse. Si tienes cuenta haz clic en Iniciar sesidn con una cuenta de
Microsoft y después de dar tu usuario y contrasefia aparecerd una pantalla similar a la que ves a
continuacion.

€« (= https://office.live.com/start/Word.aspx?omkt=es-ES# e &= =

Word Online Obtenga Word en su dispositivo  Mi cuenta [JERIERS <o EEEEll)

-

Reciente Nuevo en & OneDrive

Documento.docx
O ve de aula O varios » Documentos

Primero.docx . W

OneDrive de aula Clic » varios » Documentas

Unidad 1_15.docx
O

Drive de aula Clic » varios » Documentos

Curso bases de datos_21.docx

OneDrive de aula Cic = varios » otros Bl

v% Despedia.docx
OneDrive de aula O varios » otros .
Nuevo documento en blanco Tarjetas de receta
v% Unidad 1_15sin.docx navidefia
OneDrive de aula Clic » varios » Documentos
v% Unidad 1_15_OD.docx o r
OneDrive de aula Cic » varios » Documentos ,10‘,\‘: ?no_ﬁ MENT
v% Curso bases de datos_OD.doex Un regalo para ti DE ANO
OneDrive de aula Clic » varios » Documentos i e o b g s g
[Su estupendo regala]
. ROn . [ e s
é invitacion1.docx Feliz cumpleafios
Onelrive de aula (Jic » varins » Documentos
&9 o
& Abrir desde OneDrive o0 Oo, "

Certificado de regalo

» Agregar un sitio

En la parte izquierda apareceran tus documentos recientes y en la parte derecha las plantillas recientes
y para abrir un documento en blanco.



También puedes abrir Word Online desde dentro de cualquier otra de las aplicaciones de Office Online

(OneDrive, Outlook, Excel Onling, ...), basta pulsar el botdn que encontraras en la parte superior,
se abrira una ventana con todas las aplicaciones de Office Online, tal y como muestra la siguiente

imagen, al pulsarlo desde OneDrive.

K& e
Excel PowerPoint OneMote

25.3. USAR WORD ONLINE

Una vez ya sabemos entrar en Word Online vamos a ver céno usarlo.

La pantalla de Web Word App tiene el siguiente aspecto.

el — O =
D Video % | M Recibi % | aCWord x | [ (6) Au x | [F| Micro x | & Archiv % | [ Micre x / @8 Docur X

c Microsoft Corporation [US] | https://onedrive.live.com/view.aspx?resid=3F335521F6C1AB1!1252& {7 ‘E -2

Documento - Guardado en OneDrive aula Clic | Cerrar sesion
ARCHIVO INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA REVISAR VISTA ;Qué desea hacer? 4 ABRIR EN WORD
oy H=R g . —
I . Hp RS =z &= 3= . )
bo] D 6 Calibri (Cuerpao) 11 A A — — AaBbCc AaBbCc  Aa BbCc pel
Pegar ~ N K S abe x, x* 3%~ A~ o - Normal Sin espadia.. Titulo 1 . ab,
o - L]
Deshacer Portapapeles Fuente ] Estilos I Edidon ~

Esta es un documento de Word Online.

Se ejecuta en el navegador y se guarda en la "nube”, es decir en OneDrive.

Como ves se ejecuta dentro del navegador, en este caso Chrome, pero también funciona con otros
navegadores (Firefox, Internet Explorer, Edge, ...)



El disefio de la pantalla de la version Online es practicamente idéntico a la versidon de escritorio, salvo
por el hecho de que incluye menos funciones.

El tipo de documento es el mismo (.docx), por lo que podemos abrir un documento en ambas versiones.

Al Guardar como un documento podemos elegir entre guardarlo en OneDrive, o Descargar una copia en
nuestro ordenador (en diferentes formatos) como muestra la siguiente pantalla.

© Guardar como

Informacion Guardar como

- - .
Nuevo Fé Guardar una copia en OneDrive

Abrir

Guardar como - :[]

Cambiar el nombre
Cambie el nombre de este archivo.
Imprimir

Compartir — Descargar una copia

— Descargue una copia en el equipo.

Acerca de

Ayuda

Descargar como PDF

Descargue una copia de este documento en el equipo come archive PDF.

Descargar como QDT

mE Descarga una copia de este documento en el equipo come un archive ODT.

;Donde esta el boton Guardar?

Mo hay botén Guardar porque estamos guardando automaticamente su documento.

Observa que en la ultima linea nos avisa que en Word Online no hay botén Guardar porque se guarda
automaticamente cada vez que lo modificamos.

El hecho de ejecutarse en la nube tiene varias ventajas y algunos inconvenientes. Algunas ventajas ya las
hemos citado, se puede ejecutar desde cualquier navegador web conectado a internet y no hay que
instalar nada en tu ordenador. Otras ventajas son que no hay que preocuparse de actualizar el
programa, ni de que se infecte con virus. Tampoco gastaremos espacio de nuestro disco duro para
almacenar el programa y los archivos. También es muy facil compartir documentos con otros usuarios.

Una desventaja de la versidn Online es la dependencia de la velocidad de la conexién. Con velocidades
de conexidn altas no hay ningln problema ya que Word Online responde rapidamente. Pero cuando la
velocidad es baja puede haber algiin problema ya que cada accién que realizamos la estamos enviando a
través de internet a un servidor, y esto siempre se traduce en tiempo de espera. Aparte de la velocidad
de nuestra conexidn, también interviene la disponibilidad del servidor de Microsoft, si este responde
lentamente, de poco servira que nuestra conexion sea rdpida.



Por ello, si en el ordenador tienes instalado Word 2016, es mejor que las grandes modificaciones las
realices desde ahi, y no desde la version online. Al visualizar un archivo que estd online, en OneDrive,
tienes la opcidn de Abrir en Word. De forma que editards el archivo en local (en tu ordenador), pero los
cambios se guardaran en la version online (en internet) y estaran disponibles en la red para que el resto
de personas autorizadas accedan a ellos.

Incluso si no disponemos de ordenador, también podemos acceder a una version para teléfonos
inteligentes (smartphones) como veremos en este tema con las aplicaciones de Office para méviles
(Word App, ..)

Otra desventaja es la menor cantidad de herramientas disponibles. La version online de office no estd
pensada para sustituir a la aplicacién de escritorio, sino para complementarla.

El hecho de que nuestros datos tengan que pasar por el servidor de Microsoft crea cierta incertidumbre
sobre la privacidad. ¢ Qué garantia tenemos que nadie vera nuestros archivos?

25.4. FUNCIONES

Hemos dicho que Word Online no tiene todas las funciones de Word escritorio pero las funciones mas
habituales si estan incluidas. Para la mayoria de los documentos tendremos suficiente con lo que nos
ofrece Word Online. Podemos cambiar el formato del texto incluyendo, negrita, cursiva, cambiar el
color, el tamafio, el tipo de letra, alinear los parrafos, sangrias, vifietas, insertar imagenes, tablas,
vinculos, encabezados, saltos de paginas, numerar paginas, cambiar margenes, revisar ortografia, ...

Sin embargo, no podremos abrir documentos con formato de pagina web (html), ni texto enriquecido
(RTF), tampoco podremos abrir documentos cifrados con contrasefia, ni crear nuevos estilos, la funcion
Reemplazar no esta disponible, no se pueden modificar los temas, ni los fondos de pagina, se puede
revisar la ortografia pero no la gramatica, no se pueden usar diccionarios personalizados, las
correcciones automaticas se pueden deshacer pero no se pueden personalizar, y algunas opciones
avanzadas de las tablas y las imagenes no estan disponibles en Word Online.

Las formas, graficos, cajas de texto, Smart Art, Word Art se pueden visualizar y borrar, pero no
modificar, ni insertar. Algo parecido ocurre con las tablas de contenido, los indices, notas al pie y
bibliografia. En Word Online no se pueden ejecutar documentos con macros.

25.5. COMPARTIR DOCUMENTOS

Al igual que sucede en Word versién escritorio, la funcién compartir estd muy bien resuelta en Word
Online, es muy facil comparttir un documento con otros usuarios, sélo hay que dar su nombre de
usuario. Por defecto, podran modificar el documento, pero podemos hacer que los documentos
compartidos no se puedan modificar, sélo leer.

Ademas, un documento se puede modificar simultdneamente por varios usaurios, a cada usuario se le
asigna un color y, al colocar el cursor encima de una palabra veremos una pequefia bandera con el color

De acuerdo, perfectc:u.r
del usuario que la ha modificado

Si mantenemos el cursor aparecera el nombre del usuarios que lo ha escrito o modificado.

E auladlicejemplo@outiook.com

De acuerdo, perfecto



Para aumentar la seguridad, en ciertas ocasiones, como al intentar compartir un archivo nada mas crear
la cuenta, Word Online pide el nimero de teléfono movil para confirmar la cuenta.

25.6. COMPARACION CON GOOGLE DRIVE

Una de las diferencias con Google es que Microsoft dispone de una aplicacidn "hermana mayor" de
Word Online, se trata del Word de escritorio de forma que podemos empezar a redactar un documento
en Word Online cuando nos encontremos fuera de nuestro domicilio u oficina, y cuando llegemos a casa
descargarlo y continuar editandolo con Word de escritorio para incluir funciones mas avanzadas si fuera
necesario.

Si ya estds acostumbrado a trabajar con Word escritorio no te costara nada adaptarte a Word Online,
mientras que Google Drive es un poco diferente a Word, aunque es muy fécil de usar.

Word Online forma parte de Office Online y tambien podemos usar Excel Online, PowerPoint Online, ...
mientras que, aunque Google Drive también tiene hoja de calculo y presentaciones, no son tan
conocidas como Excel y PowerPoint de Microsoft.

Office Online esta bien integrado en Windows 10 mientras que Google Drive lo esta con el navegador
Chrome y otros productos de Google, como Gmail.

Como hemos dicho, Google Drive lleva ya bastante tiempo en marcha y funciona muy bien, han ido
puliendo los pequerios defectos iniciales y hoy en dia es la aplicacion mas usada para escribir y
compartir documentos en la web.

25.7. WORD APP . LA APLICACION PARA DISPOSITIVOS MOVILES

No sélo podemos usar Word desde el navegador web con Word Online, ahora también esta disponible
la app Word para teléfonos méviles con Windows Phone, Android o iOS.

Hasta 2015 existia una sola aplicacion Office Mobile para teléfonos mdviles, ahora, en la version de
Office 2016, hay seis apps independientes que se pueden instalar por separado, Word, Excel,
PowerPoint, Outlook, OneDrive y OneNote. Todas estas aplicaciones se pueden instalar en los
dispositivos mdviles (teléfonos maoviles y tabletas) de forma gratuita.

Las nuevas versiones de 2016 han sufrido cambios importantes, tienen mas funciones y son mds faciles
de manejar.

Ahora ya se pueden instalar gratis también en tabletas de menos de 10,1". Para tabletas a partir de
10,1" se requiere comprar Office 365, y también hay que pagar para poder usar todas las funciones en
los teléfonos maviles. No obstante, la version gratuita de Word App 2016 tiene suficientes funciones
para editar sin problemas la mayor parte de los documentos.

25.8. INSTALACION

Para descargar Word App 2016 de forma gratuita hay que ir a la tienda correspondiente al sistema
operativo de cada mévil (smartphone). Por ejemplo, para Android, Google Play, para Apple, iTunesy
para Windows Phone, tienda Windows.

Vamos a ver el proceso de instalacion para Android. Entramos en Google Play y buscamos Microsoft
Word, veremos una lista con aplicaciones, enseguida identificaremos la que buscamos por el logo de

“
Word, al pulsar sobre ella, nos aparecera una imagen similar a esta:



Microsoft Word
g Microsoft Corporation &
E PeGI3
INSTALAR

o das

L2200

Descargas 2005272 Productividad Similar

La verdadera aplicacion de Microsoft Word
para teléfonos y tabletas Android

3i%  NOVEDADES

Pulsamos el botdn Instalar y se descargara e instalara la aplicacion. Veremos una pantalla que nos dira
"Configurando para el primer uso". Luego aparecera la siguiente pantalla.

) Office

Realizar el trabajo al desplazarse.

Aqui nos presenta tres opciones, la primera Iniciar sesién, la usaremos en el caso de que ya
dispongamos de una cuenta de correo de Microsoft, (outlook, hotmail, ...), la segunda opcidn,
Registrarse de forma gratuita, la usaremos si no tenemos cuenta de Microsoft, en pocos pasos
podremos crear una cuenta de correo gratuita, la tercera opcién es Omitir.

A continuacién nos pedird el usuario y la contrasefia.
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€ Iniciar sesién

Iniciar sesion

Cuenta Microsoft ;Qué es esto?
ricardo6b@outlook.es

Contrasefia

Iniciar sesidn

iNo puedes a

eder a tu cuenta?

iMo dispones de una cuenta
Microsoft? Registrate ahora

Privacidad y cook

Finalmente aparecera una pantalla para comenzar a usar Word App.
También aparecera una pantalla que nos dice que esperemos mientras se cargan los archivos.

Finalmente entraremos en Word App 2016 y veremos una opcion para crear el primer documento en
blanco y una lista de plantillas, como puedes ver a continuacion.

a .4 h1008

€ Nuevo

Las siguientes veces que entremos en la aplicacién veremos una lista con los archivos que hayamos
creado, que tendra un aspecto similar al que muestra la siguiente imagen.



+ Nuevo

Reciente
Esta semana

=t PrimerDoc.docx
a]

OneDrive - Personal > varios > Documentos

=t ruebal.docx
al f

OneDrive - Personal » varios > Documentos
La semana pasada

Documento.docx

OneDrive - Personal > varios » Documentos

@l

& Documentol.docx

Q|

Onelrive - Personal > varios

Documentol.docx

m | OneDrive - Personal > varios > otros
25.9. EDICION

Escribir documentos en un teléfono tiene cierta dificultad debido al tamafio de la pantalla, y al uso de un
teclado virtual, pero después de un tiempo uno acaba acostumbrandose y realmente es util en ciertas
ocasiones. Por ejemplo, para revisar un documento mientras esperamos el tren, el autobus o el avion.
En estos casos viene muy bien poder corregir pequefios errores. También es Util para empezar a
redactar un documento y acabarlo mas tarde en el ordenador, dandole un formato mas elaborado.

Actualmente la mayoria de los méviles tienen un sistema de reconocimiento de voz que funciona muy
bien. Podemos usarlo para dictar el texto en lugar de escribirlo. Para dictar solo hay que tocar el icono

del microfono T que aparece en la parte superior derecha del teclado (en los méviles Android).

Word App tiene un sistema de correccién de errores bastante completo. Los errores ortograficos claros
los corrige de forma automatica. Por ejemplo si escribimos "leon", sin acento (tilde) corrige a "ledon".
Otro ejemplo es que la primera letra de una frase la pone en mayusculas.

Ademas cuando hay un error que no puede corregir lo subraya en rojo, si tocamos esa palabra nos
ofrece varias posibilidades, como puedes ver en la siguiente imagen para la palabra "word".

1 Woaord +word  Ignorar todo

M primer documento en m ce

66



Como "word" es una palabra que no existe en espafiol la detecta como un error, en este caso podemos
hacer tres cosas, si tocamos en el botén Word corregira "word" por "Word", si tocamos en +word, lo
dejara tal cual esta, "word", y lo afiadira al diccionario para no volver a considerarlo error a partir de ese
momento, si tocamos Ignorarlo todo, no hard nada, dejara la palabra "word", y acabard de revisar el
resto del documento.

También son ya habituales en los méviles los sistemas predictivos que muestran las palabras que se
parecen a las letras que estamos escribiendo, por ejemplo, si escribimos "murci" nos ofrecera Murcia 'y
murciélago, de forma que podemos ahorrarnos escribir muchas letras si queriamos escribir
"murciélago", ya que sélo tendremos que tocar ese botdn.

Documental

Documento word.

Otro word mas sin errores. Este si es un
error grave.

El murc

murciélagos Murcia murciélago &
1 2 3 4 5 & 7 .ﬂ 9 o
qgwe T T t yui op

T ¥

Una vez hemos introducido el texto podemos pasar a darle forma para que quede mejor, para ello,
primero, debemos seleccionar una parte del texto. Al tocar una palabra con una pulsacidn larga, queda
en word app.

seleccionada y aparecen dos tiradores azules e 6 gue podemos mover a izquierda y derecha par
modificar la seleccién.
Una vez seleccionada una parte del texto podemos pulsar en el primer botdn de la cinta de opciones, el

4

botén Formato que tiene varias posibilidades:



Documental

B O

M peimor documents en Waid app.
Es Facil escribie con ol tecy 5:‘60 &5 M Tacil dictar en Nexus 4,
i eserabinos con errorel

raction puede arreglacios.

Elleder . Cerrige elacents

Inicio % 9 =

Calibri (Cuerpa) 11

N K S ab
,/f Resaltar
A Color de fuente >

i iii r E r form i||\

Podemos cambiar el tipo y el tamafio de la fuente (tipo de letra), poner en negrita, cursiva, subrayado,
tachar, resaltar, cambiar el color de la fuente y borrar formato. Si desplazamos la pantalla hacia abajo
apareceran mas opciones: vifietas, numeracion, sangria, estilos, etc.

Si pulsamos en Inicio podremos elegir el menu Insertar:

WW‘-’“—‘
Insertar < ) -
E Tabla
aal Imagenes
r‘/ Formas >
[:: Cuadro de texto

Di | Vinculo

Que nos permite insertar tablas, imagenes, formas, cuadros de texto, comentarios, encabezados y pies
de paginas, etc.

Otra opcidn que aparece al pulsar en Inicio es Formato que nos permite establecer margenes,
orientacion, tamafio, columnas, saltos de pagina, ...

O I e U
A A
Inicio < o -
Formato de fuente >
'E Vinetas >
= Numeracién >
€= 3= > q

Una opcién mas que aparece al pulsar en Inicio es Revisar que nos permite corregir la ortografia, contar
palabras, etc.



El segundo botdn de la cinta de opciones es buscar . Podemos buscar texto de diferentes
formas, por ejemplo, en la siguiente pantalla vemos que si buscamos "es" marcando la casilla Coincidir
mayusculas y minusculas, y desmarcando Coincidir palabras, encuentra lo que vemos marcado en
amarillo, pero no encuentra "Es facil ..." porque esta en mayuscula.

V40042
Documentaol

L E & 9

& ed 4 X ; < > X

i primer documento en Word app.

Es facil escribir con el teclado pero es
mas facil dictar en Nexus 4.

Si escribimos con errores autocorreccion
puede arreglarlos.

El ledn .... Corrige el acento.
Configuracién de busqueda X
Reemplazar

Coincidir palabras

Coincidir mayusculas y mintsculas
) ¥

Si marcasemos la casilla Coincidir palabras, sélo encontraria " ...pero es mas ..." porque es una palabra
completa, no una parte de la palabra como en "escribir".

Como estamos viendo Word App para dispositivos moviles tiene bastantes funciones para editar, dar
formato, corregir, insertar diversos elementos y buscar. Sin embargo, no todas las funciones que
aparecen estan disponibles para la version gratuita. Aunque la mayoria de las que hemos visto si lo
estan, hay algunas que sélo estan activadas para versiones de pago mediante una suscripcion a Office
365.

Al tocar en una de estas funciones, por ejemplo, insertar salto de pagina, aparecera una pantalla como
esta:

— docuPrueba

Caracteristica de Office 365: obtenga esta y otras caracteristicas con una suscripcidn a

Obtener informacién Descartar

Es facil escribir con el teclado pero es mas facil dictar en Nexus 4.

— o . .r " o O
Formato < . c -
[ Tamaiio >
|_'] Columnas b d
' Saltos »

Como se puede ver, en lugar de insertar un salto de pagina, nos aparece un mensaje avisando que esta
caracteristica es de Office 365, y que hay que compar una suscripcion. Si pulsamos en el botén Obtener



informacion nos llevara a una web de Microsoft donde prodremos comprar una suscripcion a Office 365
desde 7 € al mes. Incluyendo Word de escritorio, Word Online desde un navegador web y Word App
para moviles. Office 365 también incluye Excel, PowerPoint, Outlook y OneNote.

También podremos utilizar la versién de prueba durante un mes de forma gratuita, sin embargo, es
obligatorio dar los datos de pago para activarla, aunque no te cobraran nada si solicitas la baja antes del
mes de prueba.

Por otro lado, en esta version de Word para dispositivos méviles que estamos viendo, hay algunos
elementos que pudieron ser insertados, previamente, en el documento desde Word escritorio y que no
pueden modificarse desde Word App. Por ejemplo, Smart Art, Word Art, tablas de contenido, los
indices, bibliografia, y algunas mas, aunque se pueden visualizar no pueden modificarse. Tampoco se
pueden ejecutar documentos con macros.

Volviendo a la barra superior, al hacer clic en el tercer botdn, Ajustar , se ajusta el tamafio al
ancho de la pantalla, si no lo pulsamos, se vera la letra muy pequefia porque se ajusta al ancho del
documento. Dado el pequefio tamafio de la pantalla de un teléfono mévil este botén viene bastante

bien para poder leer mejor el texto.

25.10. ABRIR'Y GUARDAR

En la parte superior izquierda de la pantalla tenemos el botén de Menu , que contiene las
opciones que puedes ver en la siguiente imagen.

¥4 m0:04

® . ricardo lopez

MNuevo
Abrir
Guardar
Guardar como
Imprimir
Compartir

Cerrar

& Actualizar

La opcion Nuevo crea un documento nuevo que puede ser un documento en blanco, o basado en alguna
de las plantillas que nos ofrecera Word.

Si desde el menu tocamos en Abrir, veremos la siguiente pantalla.
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€ Abrir

Ubicaciones
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(- Reciente

OneDrive - Personal

bhipoutlook.es

»

Este dispositivo

Agregar un sitio

OneDrive, Dropboy, SharePaint

+ =

Examinar
Goagle Drive, Box y mis

...w

i

Desde Word App podemos abrir y guardar archivos desde varios lugares o ubicaciones, como se ve en la
imagen anterior.

1. La forma mas usual de guardar es OneDrive, que es la denominacién que Microsoft ha dado a su
sistema de almacenamiento en la nube (en servidores de internet). La principal ventaja de usar
OneDrive es que podremos abrir los documentos desde cualquier dispositivo conectado a internet,
independientemente del lugar donde nos encontremos. OneDrive es similar a un administrador de
archivos, podemos crear carpetas y guardar otros tipos de archivos, aparte de documentos de Word,
como fotos, videos, etc. Actualmente, Microsoft regala 15 GB de espacio en OneDrive.

2. Otra forma de abrir y guardar archivos es en Este dispositivo. Es decir, utilizar el propio teléfono o
tableta para guardar los archivos. Nos aparecerd una lista con las carpetas del dispositivo para que
elijamos la que queramos utilizar, como se ve en la siguiente imagen. Obviamente, lo que guardemos
aqui sélo podremos usarlo desde este mismo dispositivo.

im0

& Abrir [ Ubicaciones

Este dispositiva

Almacenamiento

Alarms >

Android >
i Y e

3. Otra forma de abrir y guardar archivos es Agregar un sitio, que nos permite agregar mas sitios de
OneDrive, SharePoint, y también del servicio de almacenamiento Dropbox.
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€ Agregar un sitio

Conectar un servicio en la nube
’a OneDrive - Personal b
£Ba, OneDrive - Empresa »
:3 Dropbox ¥
Agregar SharePoint
H?}' SharePoint ¥
e e o e WP i

4. La ultima forma de abrir y guardar archivos es Examinar, que nos permitira tomar archivos de otros
servicios de almacenamiento. Por ejemplo, Google Drive que es el equivalente a OneDrive por parte de
Google, u otras aplicaciones que tengamos instaladas en nuestro dispositivo. Al tocar en Examinar se
abrird una pantalla similar a esta (si usamos Google Drive).

B Guardar como et
£ 5 Esteequipo » Documentos v uscar en Documentos
T & » Esteequip D & | B D ye]
Organizar = MNueva carpeta =z -
P v . ~
I Este equipo Nombre Fecha Tipo
; Descargas Mis gjercicios 11/10/2014 18:20 Carpeta de ar
Itfl Frarrains Downloads 30/09/2014 17:46 Carpeta de ar
i i 2/11/2013 12:30
I Escritorio Camtasia Studio /11720131 Carpeta de ar
Mis archivos de origen de datos 772013 13:33 Carpeta de ar
=| Imagenes o
ASUS 28/05/20n3 23:22 Carpeta de ar
J’ Musica Blocs de notas de OneMote 16/05/2013 21:59 Carpeta de ar
B videos Plantillas personalizadas de Office 15/05/2013 13:04 Carpeta de ar
= 05(C) Curse aulaclic 15/05/2013 13:00 Carpeta dear ,,
- DATA (D) v £ >
Nombre de archivo: | v
Tipe: | Documento de Word (".docx) v
Autores:  aula Clic Etiquetas: Agregar una etiqueta
[] Guardar miniatura
4 Ocultar carpetas Herramientas = Cancelar

Guardar los archivos en la nube tiene grandes ventajas pero a veces la sincronizacién puede fallar,
puede que borremos un archivo desde un dispositivo, por ejemplo, el ordenador, y ese archivo siga
apareciendo en la lista de archivos de otro dispositivo, por ejemplo, el mévil, debido a que la lista de
archivos no se ha actualizado. En ese caso, al tocar sobre el archivo borrado aparece un mensaje No se
puede abrir el archivo, como vemos en la siguiente imagen.



No se puede abrir el archivo

Office no puede encontrar prueba2.docx.
Puede se haya movido, cambiado de
nombre o eliminado.

ACEPTAR

Para estos casos, vendria bien un botdn para actualizar la lista de archivos. Seguramente estos pequefios

inconvenientes se iran corrigiendo en futuras versiones.

25.11. COMPARTIR

Otra de las grandes ventajas de usar aplicaciones que usan sistemas de almacenamiento en la nube,
como Word App, es que es muy facil compartir archivos. Si desde el menu tocamos en Compartir,
veremos una pantalla que nos preguntara como queremos compartir:

Compartir

¢/Como quiere compartir?
& Compartir como vinculo »

m Compartir como datos
adjuntos

Si optamos por compartir un vinculo, a la otra persona le llega un vinculo en un email, WhatsApp,
Google+, mensaje, etc. y esa persona tendra que elegir con qué aplicacion abre el vinculo (OneDrive,
GoogleDrive, ...), mientras que si elegimos compartir cdmo datos adjuntos le llegard un email con un
archivo adjunto a su correo (Gmail, Outlook, ...)

Tanto en un caso como en otro, Word también nos preguntara si queremos que esa persona pueda

modificar el archivo o sélo verlo.

Compartir como vinculo

¢Como quiere compartir?
/é. Solo ver >

/ Editar >

Como deciamos, dependiendo de las aplicaciones que tengas instaladas en tu movil te apareceran unas

u otras:



Compartir como datos adjuntos

Compartir como vinculo
P Outlook
Outlook Pulse para instalar. La mejor aplicacion para enviar
N +a mejor ap 1 para enviar documentos de Word por comeo electrdnico
E Mensajes a Bluetooth

Android Beam
. FL# TR

& e L, Drive

™ Gmail M Gmail

En Word App, compartir archivos no incluye la edicidon simultanea, es decir, editar el mismo documento
por dos usuarios distintos al mismo tiempo. Algo que si puede hacerse desde la versién Word Online
para navegadores web. Aqui, el documento compartido ha de ser modificado por un usuario, guardado,

y luego, modificado por otro usuario.

Si se modifica un documento por dos usuarios a la vez, a la hora de guardarlo surge un conflicto: si se
guardan los cambios del usuario A, los cambios del usuario B se perderan, y viceversa. Por esto, Word
nos avisa con un mensaje como el que muestra la siguiente imagen.

V.4 W 2001

dacuPrueba

» O B & 9

Error al cargar: los cambios entran en conflicto con los
cambios realizados por otro usuario.

Guardar una copia
Descartar cambios
Descartar

Caracteristica de Office 365: obtenga esta y otras
caracteristicas con una suscripcion,

Obtener informacién Descartar

Y P SR

En este caso debemos optar por una de las tres opciones. Guardar una copia, guarda el documento con
otro nombre para salvar nuestros cambios, Descartar cambios, deshace los cambios que hemos hecho, y
Descartar, cancela el comando Guardar. En ninguna de las tres opciones se borran los cambios
realizados por el otro usuario. La solucién menos mala al conflicto puede ser guardar una copia, que el
otro usuario guarde su version, abrirla nosotros con sus cambios incorporados, y afiadir nuestros
cambios que habiamos guardado en la copia.

25.12. TABLETAS

Aunque en teléfonos méviles Word App 2016 funciona bien, donde se le puede sacar mas partido en

tabletas con pantallas mas grandes.

Al instalar la aplicacion en una tableta la interfaz cambia para adaptarse a una pantalla mas grande.
Aparece una barra de menu con las opciones mas habituales en una segunda fila. Por ejemplo, para el



menu Inicio se ven los comandos de edicion mas habituales, negrita, cursiva, etc., como puedes ver en la
siguiente imagen tomada de un tablet Nexus 10, en orientacion vertical:

Documentod

Archivo Inicio Insertar Formato Revisar Vista

&

Si colocamos la tableta en orientacidn horizontal, puesto que hay mas espacio, aparecen mas comandos
en la segunda fila. Por ejemplo, aparece el tipo y tamaiio de la fuente, tachado, rotular, ..., como puedes
comprobar en la siguiente imagen.

Anchivn Irertar Fowmaio

Hay un botdn en la esquina inferior derecha para seleccionar el modo escritorio que hace que no

aparezca el teclado virtual y que es util cuando tenemos un teclado fisico conectado a la tableta.

El modo vista lectura permite leer un documento con el estilo de un ebook, desplazando las paginas de
izquierda a derecha y viceversa. Ademas tiene botones para aumentar el tamafio del texto y cambiar el
color de fondo.

TEMAS AVANZADOS

AVANZADO: PERSONALIZAR BARRA DE ACCESO RAPIDO

La barra de herramientas de acceso rapido normalmente incorpora por defecto los botones Guardar,
Deshacer, Rehacer, Abrir y Personalizar. Pero esto lo podemos personalizar agregandole o quitandole
los botones que deseemos.

Al hacer clic sobre el tltimo botdn de la barra de herramientas de acceso rapido, Personalizar, se
muestra un listado de los comandos mas comunes que puedes afiadir a la barra. .



Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

Muewvo
W Abrir

W Guardar

Enwviar por correo electrénico

Impresion rapida

Vista previa de impresian e lmprimir

Ortografia y gramatica
o Deshacer
« Rehacer

Dibujar tabla

Modo mouse/tactil

Mas comandos...

Muostrar debajo de la cinta de cpciones

N

Haz clic en Mas comandos para afiadir otros. Se abrira un cuadro de didlogo que veremos a

continuacion.

Opciones de Word

General

Mostrar

Revisian

Guardar

Idioma

Avanzadas

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza

E‘-E Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.

LComandos disponibles en:C

Comandos mas utilizados

<5Separador> ~

Abrir
Aceptar revision

=i Agregar tabla

=)

HELr

i
|

Agregar un hipervinculo
Ajustar al ancho de la ventana
Alinear a la izquierda
Aumentar tamafio de fuente

Mastrar la barra de herramientas de
acceso rapido por debajo de la cinta de
opciones

Agregar > > L\\)

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido:

Para todos los decumentos (predeterminado) w

B Guardar

€ Deshacer

(5 Rehacer
Abrir

Personalizaciones:

Restablecer = |G
Importar o exportar * |0

>

Aceptar Cancelar

@ Otras formas de acceder al cuadro de personalizacién:

- Desde Archivo > Opciones > Barra de herramientas de acceso rapido.

- O desde el menu contextual de la propia barra (al que accederas haciendo clic con el botén secundario

sobre ella), seleccionando Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido.

Agregar y quitar botones

@ Para agregar un botén:

Los botones que se quieren agregar, pueden seleccionarse de la lista de la izquierda. Los botones

disponibles se agrupan en listas, de modo que debemos seleccionar una opcion del desplegable superior

para cambiar de una lista a otra. Por defecto se mostraran los Comandos mas utilizados.




Comandos disponibles en: i

Comandos mas utilizados [v]

En el listado que hay justo bajo el desplegable, selecciona el comando que te interese y pulsa Agregar.
Aparecerd entonces en el listado de la derecha que indica los comandos que hay actualmente en la

barra.
Comandos disponibles en: Personalizar barra de herramientas de acceso rapido:
Comandos mas wtilizados El Para todos los documentos (predeterminado) E!
<Separador> - H Guardar
Abrir = ¥]  Deshacer 3
Abrir archivo rediente... 9 Rehacer
Aceptar y continuar con la sig... . |5 Abrir

Agrandar fuente
Alinear texto a la izquierda
Ancho de pagina

3 Buscar.. -

| Mostrar la barra de herramientas de Personalizaciones: | Restablecer = |
acceso ranido por debaio de la cinta de

DN Y g

El nuevo botdn siempre se colocara en ultima posicidn, lo que supone que en la barra estara a la

derecha del resto. Con los botones de subir y bajar nivel E], se puede cambiar su posicion de forma

que los botones estén en el orden que queramos.

- Otra forma mas rapida de agregar un botdn es hacer clic con el botdn derecho del ratén sobre el botén
de la cinta de opciones que queremos agregar para que aparezca el siguiente desplegable:

A-E===1=. .. TMormal | T5in espa...  Titulel [=| &

gregar a la barra de herramientas de acceseo rapido

|

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido...

Mostrar |a barra de herramientas de acceso rdpido por debajo de la cinta de opciones

Personalizar la cinta de opciones...

Contraer |a cinta de opciones

Sélo hay que hacer clic en Agregar a la barra de herramientas de acceso rapido.

@ para quitar botones:
- Selecciona el botdn en el listado de la derecha y pulsa el botdn Quitar.

- O bien, pulsa el botén Restablecer que hay justo debajo de la lista. De esta forma, no sélo quitaras el

botdn seleccionado, sino que dejaras la barra con los botones predeterminados: Guardar, Deshacer y

Rehacer.

- O también hacer clic con el botdn derecho del ratén sobre el boton que queremos eliminar para que

aparezca el siguiente desplegable:
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Documentod - Word

Eliminar de |a barra de herramientas de acceso rapido

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido...

Calibri (C

N K !

Personalizar |a cinta de opciones..,

Contraer la cinta de opciones

bm

Mostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

Y hacer clic en Eliminar de la barra de herramientas de acceso rapido.

AVANZADO: PERSONALIZAR CINTA DE OPCIONES

Cuando vamos a pasar muchas horas utilizando Word, es importante que trabajemos de forma cémoda
y que tengamos a nuestro alcance rapidamente las herramientas que mas frecuentemente utilizamos.
Para ello, disponemos de unas opciones de personalizacidn que nos permiten gestionar las opciones de

las fichas:

- Ahadir comandos a las fichas existentes, tanto a las principales como a las de herramientas.
- Crear una nueva pestaina personalizada, que abra una ficha con los botones que mas utilizamos.
- Inhabilitar fichas que no utilicemos nunca (o volver a habilitarlas).

Todas estas opciones se encuentran en Archivo > Opciones > Personalizar cinta de Opciones. También
haciendo clic con el botéon derecho sobre una pestafia y eligiendo la opcidn Personalizar cinta de

Opciones en el menu contextual.

Se abre una ventana como la siguiente:

Opciones de Word

General

Mastrar

Revisidn

Guardar

Idioma

Avanzadas

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza

E-E Personalice la cinta de opciones y los métodos abreviados de teclado.

Comandos disponibles en:(

Comandos mas utilizados w

Abrir ~
Aceptar revision
A Agrandar fuente
i Agregar tabla
EM Ajustar al ancho de la ventana
Alinear a la izquierda
Anterior
Buscar
Cambiar nivel de lista 4
Centrar
Color de fuente 4
Color de resaltado del texto 4
Configuracion de fuentes
Configurar pagina...
P e

|

Agregar »»

=g E o7l

W

i

Métodos abreviados de

Personalizar...
teclado:

Personalizar la cinta de opciones

Pestafias principales w

Pestafias principales A
= Inicio

Portapapeles
Fuente

B Esti

Edicidn
B Insertar
[ Disefio M
A Formato
] Referencias

—r -

w

Nugva pestafia Nuevo grupo Cambiar nombre...

Personalizaciones: | Restablecer v |
Importar o exportar ¥ |0

Aceptar Cancelar

>

Vamos a ver como se utiliza.

@ Las listas desplegables superiores sirven para elegir los Comandos disponibles que podemos incluir en

las fichas, y qué fichas queremos modificar (Personalizar la cinta de opciones).

- Comandos disponibles en: Podremos elegir entre los mas utilizados, los que no estan disponibles en

ninguna ficha, macros, la ficha de Archivo, entre otros.




- Personalizar la cinta de opciones: Nos permite elegir si queremos cambiar las fichas principales o las de
herramientas.

@ Los cuadros gue muestran una lista de comandos o fichas cambiaran, en funcion de lo que hayamos
seleccionado en los desplegables explicados.

@ Los distintos botones nos permiten realizar las acciones.

- Nueva pestafia permite crear una ficha personalizada, al mismo nivel que Inicio, Insertar, Férmulas,
Datos, etc.

- Nuevo grupo permite crear una seccién dentro de la ficha ya existente (ya sea estandar o
personalizada). Por ejemplo, en la ficha Inicio podriamos crear un grupo llamado Documento que
incluyera los botones Guardar y Cerrar, asi no necesitariamos cambiar a la ficha Archivo cada vez que
guardamos.

- Cambiar nombre sirve para modificar el nombre de una ficha o grupo. Para hacerlo, tendremos que
seleccionar el elemento y luego pulsar el botdn. Se abrira un cuadro de didlogo donde deberemos
indicar el nuevo nombre.

- Restablecer permite recuperar el aspecto estandar de Word, sin mostrar las personalizaciones
realizadas.

- Los botones en forma de flechas arriba y abajo sirven para ordenar las pestafias. Simplemente
seleccionamos una ficha y la vamos subiendo o bajando hasta la posicién que queremos que ocupe.
- Los botones Agregar o Quitar sirven para incluir o eliminar un botén (o comando) de las fichas.

A continuacion veremos como utilizar estos elementos.
Afiadir comandos a fichas existentes

Para incluir en una ficha un comando nuevo, necesitamos crear previamente un grupo, ya que Word no
nos permite modificar la organizacién de los grupos predeterminados. Los pasos a seguir serian:

1. Utilizar las listas desplegables superiores: localizar el boton que necesitamos y visualizar la ficha que
queremos modificar.

2. Seleccionar la ficha y pulsar el botén Nuevo grupo.
3. Pulsar Cambiar nombre... para darle un nombre mas descriptivo.

4. Seleccionar el comando en la lista izquierda y pulsar el boton Agregar. Repetir la operacién con todos
los comandos (botones) que se quieran incluir.

5. Ordenarlos, si se desea, con las flechas de la derecha. Para ello, seleccionar el comando o el grupo y
moverlo hasta donde queramos.

6. Pulsar Aceptar.

El resultado sera el similar al siguiente:



%Hiper&fl’nculu
A" Agrandar fuente - M K
EEar v M-

aulaClic Portapapeles ra

En nuestro caso, hemos creado el grupo aulaClic en la ficha principal Inicio. Lo hemos situado arriba de
todo, por lo que aparece en primer lugar, a la izquierda. Dentro, hemos incluido los comandos
Hipervinculo y Agrandar fuente, que se encuentran en la lista de comandos disponibles Comandos mas
utilizados.

AVANZADO: IMPORTAR Y EXPORTAR EL ENTORNO PERSONALIZADO

Cuando utilizamos frecuentemente un programa, como Word, suele ser habitual que lo personalicemos:
incluimos en las cintas fichas y los comandos que mas utilizamos. Esto nos ayuda a trabajar mas
coémodamente y con eficacia. Pero en ocasiones, tenemos que compartir un ordenador con compafieros
de otro turno en el trabajo, o debemos trabajar en otro equipo. Acostumbrarse a trabajar con el
entorno por defecto, después de haber cogido agilidad utilizando nuestro propio entorno supone un
tiempo valioso.

Por eso es interesante exportar nuestras personalizaciones. Para luego poder importarlas en cualquier
momento y equipo que disponga de Word 2016. De ésta forma podremos trabajar cdmodamente sin
que ello suponga una molestia para el resto de usuarios del programa.

Lo primero es exportar nuestro entorno, desde el menu Archivo > Opciones > Personalizar Cinta.
Elegimos el botdn Importar o exportar y seleccionamos Exportar todas las personalizaciones. Se
guardard un archivo con extensidn. exportedUl en la carpeta que indiquemos. Una buena costumbre es
guardar este archivo en una memoria usb extraible o similar, que nos permitan tenerla a mano en
cualquier momento.

5| Personabice la ceta de opoones y o miodos abreaados o trdada
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Impartar archivo de personalizacian

Exportar todas las personalizaciones



Luego, para importarlo, pulsaremos Este mismo botdn y escogeremos la opcidn Importar archivo de

personalizacidn.

Si vamos a importar en un equipo ajeno nuestra personalizacion, es interesante que guardemos la del

usuario propietario antes.

Para devolver el programa a su aspecto original y eliminar todas las personalizaciones, deberemos
pulsar el botdn Restablecer.

@ Las opciones para importar y exportar la cinta también estan disponibles para la barra de
herramientas de acceso rapido, en Archivo > Opciones > Barra de herramientas de acceso rapido > Mas
comandos. Recuerda que esta barra es la que se encuentra en la zona superior izquierda.

H -0 =& -

AVANZADO: MODO MOUSE/TACTIL

Word permite trabajar en modo Mouse o en modo T4actil.

El modo Mouse es el modo convencional utilizado para dispositivos que utilizan el ratén, mientras que el
modo Tactil estd pensado para ser utilizado en dispositivos tactiles o para personas con visién reducida.

Aqui tienes la misma ventana abierta en los dos modos:

H Documental - Word

Archivo Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia

Calibri (Cuerpe = |11+~ A” A Aa-r A = EE'l“-_" =3 4|9

Pegar z ak - __ —
E' w N K S-aex. x A-F-A- =E=== [=- -
Portapape.. M Fuente F} Pérrafo [F}
ol S, i, - T e ey o -

En el modo MOUSE la cinta de opciones y los comandos estan disefiados para aprovechar mejor el
espacio, son mas pequefios y caben mds comandos en la cinta de opciones.

H ] !E T v Documental - Word

Insertar Disefioc Formato Referencias Correspondencia  Revisar  Vista Comp

Archivo

ulln Calibri (Cuerpa)
1] N K S - abe X, X
Pegar .
= « a',?é." ay - i ~ Aa- A A
Portapapeles Fuente
B et -— e -

En el modo TOQUE los comandos son mas grandes y hay mas espacio entre ellos lo que facilita su uso en

dispositivos tactiles.



Una forma sencilla y rapida de poder cambiar de un modo a otro se consigue afiadiendo la opcion Modo
mouse/tactil a la barra de herramientas de acceso rapido.

Para ello despliega la lista de opciones de la barra haciendo clic en el Ultimo botdn y selecciona la opcidn
Modo mouse/tactil:

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

i’ Muevo
& Cal

o Abrr

Bl -"IG"I'J W SR o

o AEnacer

{

{ Dibujar tabla
({ Modo mouse/tactil
£

Mas comandos...

Muostrar debajo de la cinta de opciones

Como puedes ver en la imagen puesta a continuacidn, en la barra se ha afiadido un nuevo botén que te
permite seleccionar el modo que quieras de forma comoda y rapida.

Optimizar el espacio entre los comandos

£ jl-—lb[ Cinta de opciones y comatidos estandar.

N Optimizados para uso con el mouse,
Tactil

;}
:| l___|| Mas espacic entre comandos.
Optimizado para uso tactil.

Para quitar el botdn de la barra solo tienes que volver a abrir el menu de la barra de herramientas y
hacer clic sobre la opcion para deseleccionarla.

AVANZADO: INSERTAR ECUACIONES

Word dispone de un editor de ecuaciones que nos ayuda a introducir ecuaciones y formulas
matematicas.

Para utilizar el editor de ecuaciones debemos acceder a la pestaia Insertar > grupo Simbolos > opcién
Ecuacion. TU Ecuacion -
Al hacer clic en el botdn Ecuacién, se muestra una pestafia nueva: Herramientas de ecuacién > Disefio
de ecuaciones. Esta pestafia contiene una serie de herramientas Utiles que se organizan en los grupos
Herramientas, Simbolos y Estructuras.
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Archivo  Inicio | Insertar | Disefio | Formato | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista | Complementos Q Indicar... aulaClic er_.ompartir
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Herramientas [ Simbalos Estructuras A

También se observa en la hoja un lugar especifico donde podemos insertar la ecuaciéon/formula que
deseemos.

|i|Escriba aquila ecuacic’m.‘ ‘
-

Este es el aspecto de la ecuacion en edicidn:

E —b+b®—dac

o 2a

Pero el aspecto final lo apreciaras si haces clic en cualquier zona del documento que no sea la ecuacién:

_—h* vb?—4dac
N 2a

X

Si en un momento dado necesitas cambiarla, simplemente haz clic sobre ella y aparecera de nuevo el
cuadro de edicion y la ficha de Disefio.

AVANZADO: OPCIONES DE BUSQUEDA

Buscar desde el panel de Navegacion

De entrada, para buscar utilizamos el panel de navegacidn que se abre al pulsar el botdn Buscar o las
teclas CTRL+B, pero sus opciones son algo limitadas.

Si queremos acceder a otras opciones, debemos desplegar el menu de la pequeiia flecha triangular que
hay situada junto a la lupa de busqueda.
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@Enel apartado Buscar del menud encontramos las opciones Graficos, Tablas, Ecuaciones, Notas al pie o

notas al final y Comentarios. Haciendo clic sobre una de ellas, podremos filtrar el tipo de objetos que
queremos que nos devuelva la busqueda.

@i pulsas Opciones... se abrira un cuadro de didlogo que te permitira especificar ciertos detalles
referentes a la buisqueda.

Opciones de bisqueda ? *
|:| Coincidir maydsculas y mindsculas |:| Incluir prefijo

[] solo palabras completas 1 Incluir sufijo

|:| Usar caracteres comodin |:| Omitir puntuacion

[] Suena como [ omitir espacios en blanco

|:| Todas las formas de la palabra
Resaltar todo
Busqueda incremental

Establecer como predeterminado Cancelar

El botdn Establecer como predeterminado te permitirad especificar una determinada configuracién como

modo de busqueda sin tener que configurarlo cada vez.
Buscar desde el cuadro Buscar y reemplazar

Si has utilizado anteriores versiones de Word, y solias manejar el cuadro de busqueda, lo puedes

mostrar pulsando el pequefio triangulo del botdn Buscar, del grupo Edicion, se abrira el desplegable que

ves en esta imagen:

2 Buscar -

A Buscar
42 Busgueda avanzada... k

= |Ira.

Elige Busqueda avanzada... y aparecera la siguiente ventana.



Buscar y reemplazar L} 7 ot

Buscar  Reemplazar Ira
Buscar: siguiente LV
Opciones: Hacia delante

Mas > Resaltado de lectura = Buscaren ~ Buscar siguiente Cancelar

@ Este cuadro te puede ayudar a aprender a utilizar comodines en tus busquedas. Pulsando el botén
Mds, ademas de las opciones que hemos visto en el apartado anterior, encontraras el botdn Especial. Si
activas la casilla de verificacion Usar caracteres comodin y a continuacion pulsas Especial, verds que se
despliega un menu con la lista de los comodines disponibles. Por ejemplo, el comodin ? sustituye a
cualquier caracter; el comodin * sustituye a cualquier conjunto de caracteres, etc.

Un consejo: Practica con los comodines con esta pequefia ayuda, y cuando ya los controles y te sepas de
memoria los mas frecuentes, deja activada la casilla Usar caracteres comodin y de esta forma podras
trabajar con comodines directamente en el panel, sin tener que pararte a abrir el cuadro de didlogo
Buscar y reemplazar.

Si no tienes activa la casilla Usar comodines puedes utilizar igualmente el botdn Especial. En tal caso, el
menu que desplegara no mostrara comodines, sino teclas que simbolizan caracteres especiales u
objetos, como saltos de linea, graficos o parrafos. Al utilizarlos, se insertara su correspondiente simbolo
en la caja de busqueda.

Por ejemplo, imagina que quieres buscar la palabra Hola, pero sdlo si se encuentra tras una tabulacion.
Para hacerlo, simplemente deberias pulsar el botén Especial y seleccionar la opcion Marca de
tabulacidn, se introduciria el texto *t en la caja de busqueda y a continuacién deberias escribir Hola. El
resultado seria la busqueda de ~tHola.

@sj queremos que también intervengan caracteristicas de formato en la bisqueda utilizaremos el
botdn Formato. Por ejemplo, podemos buscar una palabra sélo cuando esté en negrita.

@ Desde este cuadro de busqueda tienes acceso directo a la opcién Reemplazar, simplemente haciendo
clic en su pestaiia. De esta forma podras proceder a substituir los términos que hayan coincidido con
una busqueda ya realizada. Sus opciones son basicamente las mismas que ya hemos visto.

AVANZADO: EL PORTAPAPELES
El portapapeles
En el portapapeles, Word 2016 se va guardando lo que copiamos o cortamos.

Cada vez que realizamos las acciones Copiar, Cortar y Pegar estamos usando el portapapeles, aunque no
seamos conscientes de ello; es el funcionamiento automatico del portapapeles. Al copiar se almacena
un elemento en el portapapeles y al pegar se pega el Ultimo elemento que se copid.

Pero el portapapeles también se puede manejar manualmente y obtener mayor provecho de sus
posibilidades. Las ventajas de uso manual del portapapeles se deben a la caracteristica de copiado



selectivo de los elementos del portapapeles, es decir, se puede elegir qué elemento pegar (o pegarlos
todos). También se puede sacar provecho de su capacidad de hasta 24 elementos. Otra caracteristica
interesante es que nos permite copiar y pegar facilmente entre diferentes aplicaciones de Microsoft
Office.

éCOmo se usa?

El portapapeles esta siempre activo pero no tiene sentido verlo en pantalla cuando sélo queremos pegar
o copiar el ultimo elemento.

Podemos hacerlo visible en cualquier momento activando el panel Portapapeles de Office, para elloir a
la pestafia Inicio, y hacer clic en el botdn inferior derecho del grupo Portapapeles, seglin se ve en la

figura.
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El portapapeles se muestra en el panel como puedes ver en la imagen.
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Portapapeles ~ %

Pegar todo

Borrar todo

Haga clic en el elemento que
desea pegarn:

[ office

@] SELECT
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@] 1.2 Alias

Opciones «

En la parte superior tenemos los iconos para mover y cerrar el portapapeles.
Luego tenemos dos botones para Pegar todo y Borrar todo.

A continuacién aparecen los elementos que hay en el portapapeles, cada elemento tiene un icono
delante que nos informa de su origen co un icono. Observa que en el caso de las imagenes, se ve una
previsualizacién de las mismas.

Afadir elementos al portapapeles

Basta con utilizar uno de los comandos Copiar o Cortar. Podemos afiadir elementos en Word 2016 o en
otros programas de Office, e incluso en cualquier otro programa que tenga la funcién Copiar y Pegar



(que son la mayoria), para ello basta con ir al programa del que deseamos copiar y hacer Copiar, al
volver a Word 2016 observaremos que se ha afiadido un nuevo elemento.

Esto nos permite, por ejemplo, poder copiar texto de paginas web.
Pegar

La principal funcion del portapapeles es pegar los elementos que contiene en el documento. Podemos
copiar un elemento concreto haciendo clic sobre él, o copiar todos los elementos pinchando en el icono
Pegar todo. Si utilizamos el icono Pegar de la barra estandar o la combinacién de teclas CTRL+V, se
pegara el ultimo elemento del portapapeles.

Vaciarlo

. . Borrar todo ,
Pinchar en el icono Borrar todo y se borraran todos los elementos.

Si queremos borrar un sélo elemento, colocar el cursor sobre dicho elemento y aparecerd una pequefia
flecha, al hacer clic sobre ella apareceran las opciones Pegar y Eliminar (como puedes ver en la imagen)
para borrar el elemento seleccionar Eliminar.

@] Lorem ipsum

[, Pegar
)( Elirninar

Estructura

El portapapeles tiene una estructura que recuerda a una 'pila’ con capacidad 24. Es como cuando
dejamos libros, uno encima de otro.

Cuando hacemos Copiar afiadimos un elemento que pasara a ser el Ultimo de la pila, y cuando hacemos
Pegar sacamos de la pila el ultimo que se apild.

Si queremos afiadir mas elementos cuando estd llena, deberemos eliminar el primero de la pila. Cuando
hagamos Copiar la vigésimo tercera vez Word 2016 nos preguntara si queremos borrar lo que copiamos
en primer lugar.

Lo que diferencia al portapapeles de una pila en sentido estricto, es que aqui existe la posibilidad de
sacar elementos del medio de la pila, (haciendo doble clic sobre ellos) y que cada vez que hacemos
Pegar no se elimina el Ultimo elemento de la pila, sélo se pega en el documento.

Diferencias entre el portapapeles de Office y el de Windows.

El portapapeles de Windows es una cosa y el portapapeles de Office es otra cosa distinta. Sin embargo
estan estrechamente relacionados, cuando copiamos en el de Office, también se copia en el de
Windows y cada vez que copiamos en el de Windows se aiflade un elemento al de Office.

Por esto el portapapeles de Office se puede utilizar en cualquier aplicacién que tenga la funcidén Copiar y
pegar, y no solo en las aplicaciones de Office. Aunque el portapapeles de Office sélo se puede utilizar
para pegar en las aplicaciones Office. Para pegar en otras aplicaciones hay que usar el portapapeles de
Windows. También hay que tener en cuenta que al hacer Borrar todo en el de Office también se borra el
de Windows.



Mas cosas

Se puede distinguir el origen de los elementos que hay en el portapapeles porque tienen diferentes
iconos, los elementos copiados desde Word2016 tienen un icono con una letra W, los elementos de
otros programas no la tienen. Por ejemplo, en la figura anterior, el elemento office

Se puede personalizar el uso del portapapeles desde el botédn Opciones. En la siguiente imagen puedes
ver las distintas opciones disponibles.

Opciones -

Muostrar automaticamente el Portapapeles de Office
Muostrar Portapapeles de Office al presionar Ctrl+C dos vecb

Becopilar sin mostrar el Portapapeles de Office

Muostrar el icono del Portapapeles de Office en la barra de tareas

Muostrar estado cerca de la barra de tareas al copiar

AVANZADO: CAMBIAR CARPETA PREDETERMINADA AL GUARDAR

Para cambiar la carpeta predeterminada que aparece al pulsar Examinar, en el comando Guardar
como... debemos ir a la pestafia Archivo, y hacer clic en el botén Opciones.

Se abrira un cuadro de didlogo en el que seleccionaremos la categoria Guardar, donde apareceran las
opciones a modificar.

P ™
Opciones de Word M

General H Personalice el modo en que se guardan los documentos. -

Mostrar
Guardar documentos

Zr:.\_::n Guardar archivos en formato: Documento de Word (*.docd) El

uardar Guardar informacién de Autorrecuperacion cada 10 > | minutos
Idigma Conservar la dltima versidn autoguardada cuando se cierra sin guardar k
Avanzadas Ubicacién de archive con Autorrecuperacién: Chlsers\Asush\AppData\RoamingMicrosoft\Ward\

Personalizar cinta de opciones [7] Mo mostrar la vista Backstage cuando se abran o guarden archivos

Barra de herramientas de acceso rdpido Mostrar sitios adicionales para guardar, incluse si fuera necesaric iniciar sesin.

Complementos || Guardar en PC de forma predeterminada

. Ubicacién predeterminada de archivos locales CAUsers\Asus\Documents',
Centro de confianza

Ubicacién predeterminada de plantillas personales: |

m

Opciones de edicién sin conexién para los archivos del servidor de administracion de documentos

Guardar archivos desprotegidos en: (i
() La ubicacién de borradores del servidor en este equipo

@ Caché de documentos de Office
Ubicacién de borradores del servidor: | C\Users'\Asus'\Decuments\Borradores de SharePeint!,

I Mantener la fidelidad al compartir este documento: o prueba2 lz‘

] Ingrustar fuentes en el archivo

Incrustar solo los caracteres utilizados en el documente (recomendade para reducir el tamafio del archivo)

Mo incrustar fuentes del sistema comunes

Aqui debemos seleccionar la carpeta que queremos que aparezca de forma predeterminada cuando
pulsemos Guardar. Lo haremos cambiando la Ubicacion predeterminada de archivos locales, desde su
correspondiente botdon Examinar situado a su derecha.



Se abrira el cuadro de didlogo Cambiar posicién. Situate dentro de la carpeta que quieras utilizar para
guardar la mayoria de documentos y pulsa Aceptar.

L !
@ Cambiar posicion M
@Qv|gﬂ » Bibliotecas » Curso aulaclic » - | -{-¢| | Buscar Curso aulaclic o |

Organizar « Mueva carpeta S l@l
* Nombre Fecha de modificacion T
457 Favaorites )
§ Descargas 4 Ejempllos del c.urso.{Vacm)
o Ka\Usuarios\usuariol\Mis documentos
B Escritorio 5
=l Sitios recientes 1 Esta carpeta estd vacia. A
4| o Bibliotecas N 4 archivos (5)
b gl] aulaClic Ky Usuarios\usuariol\Mis doecumentoshEn construccion' office201004...
> il Curso aulaclic | busquedas 26/05/2010 14:41 < 8
> [ Documentos .. Ejercicios modificados por el alu..,  03/06/2010 14:40 C
* [ Imdgenes ) Ejercicios realizados por el alumno  03/06/2010 15:02 =
> .J? Misica - 4| 1] | ¢
MNembre de carpeta:  Curso aulaclic
Herramientas Aceptar l [ Cancelar

Observaras que la ruta de la carpeta de ubicacion ha cambiado. Pulsa Aceptar en la ventana de Opciones
de Word para conservar el cambio.

AVANZADO: OPCIONES DE ORTOGRAFIA

Para modificar las opciones de ortografia debemos ir a la pestafia Archivo > Opciones. Aparecera un
cuadro de dialogo, alli seleccionar la categoria Revision.
Vamos a ver las diferentes opciones que nos ofrece:



Opciones de Word ? x

Cambie el modo en que Word corrige y . = 2
General : fue 9=y Dpciones de Autocorreccion...
aplica formato al texto conforme escribe:

Mostrar
o Al corregir la ortografia en los programas de Microsoft Office

Rewvision

Omitir palabras en MAYUSCULAS
Guardar =

Owmnitir palabras que contengan nimeros
|dioma . . . .

Omnitir archivos y direcciones de Internet
foamT = R
Avanzadas Marcar palabras repetidas
Personalizar cinta de opciones [ Exigir maytisculas acentuadas en francés

. - Sugerir solo del diccionario principal
Barra de herramientas de acceso rapido [ Sug " P

c I Diccionarios personalizados...
omplementos

Modos del francés: Ortografia tradicional y nueva| «
Centro de confianza }
Modos del espariol: Solo formas verbales de tuteo w

Modos del portugués brasilefio: | Posterior a la reforma| ~

Para corregir ortografia y gramética en Word

Revisar ortografia mientras se escribe
Marcar errores gramaticales mientras escribe
Palabras que se confunden frecuentemente
Revisar gramatica con ortografia

] Mostrar estadisticas de legibilidad

Estilo de escritura: | Gramatica| v Configuracién...

Yolver a revisar documento

Excepciones para: [z PruebaOrtografia.docx -

[ Ocultar errores de ortografia solo en este documento

[] Ocultar errores de gramatica solo en este documento
W

Aceptar Cancelar

@ Omitir palabras en MAYUSCULAS. Si marcamos esta casilla no tendrd en cuenta las palabras en
mayusculas cuando realice la revisién ortografica. De esta forma se evita que detecte errores en los
nombres de empresas, organismos, etc. que se suelen escribir en mayusculas

@ Omitir palabras que contienen ndmeros. Si marcamos esta casilla no tendrda en cuenta las palabras
que contienen numeros (Informe34c, Ejercicio5) cuando realice la revisidn ortografica.

@ Omitir archivos y direcciones de Internet. Si marcamos esta casilla no dara error en los nombres de
archivos (cuenta4.exe), ni en las direcciones de internet (http://www.aulaclic.com), ni en las direcciones
de correo electrénico (ejemplo@aulaclic.com).

@ Marcar palabras repetidas. Cuando repita una palabra a continuacion de otra, Word marcara el error.

o Exigir mayusculas acentuadas en francés. Obligar a escribir textos con letras mayusculas acentuados
en francés.

iiSugerir sélo del diccionario principal. Si esta marcada, sélo consultara el diccionario principal para
ofrecer sugerencias. Si no esta marcada utilizara todos los diccionarios disponibles.

@ Diccionarios personalizados. Word permite crear diccionarios con las palabras que nosotros
decidamos. En un tema avanzado que encontraras en esta unidad lo explicamos con mas detalle.



@ Revisar ortografia mientras escribe. Activa la revisidn ortografica de modo permanente, cuando
cometamos un posible error lo subrayara en rojo ondulado.

@ Marcar errores gramaticales mientras escribe. Activa la revisién gramatical de modo permanente,
cuando cometamos un posible error lo subrayara en verde ondulado.

@ palabras que se confunden frecuentemente. Permite corregir palabras parecidas que se confunden al
escribirlas.

@ Revisar gramatica con ortografia. Si esta marcada, permite |a revisién permanente de gramatica 'y
ortografia en el texto.

@ Estadisticas de legibilidad. Si la activamos mostrara un resumen al finalizar la revisién, que detallara el
nivel de lectura del documento. Se mostrard una ventana con los totales de caracteres, palabras,
oraciones y parrafos, asi como el promedio de caracteres por palabra, palabras por oracion y oraciones
por parrafo.

@ Excepciones para:. Aqui podemos elegir entre las opciones que aparecen en el desplegable. Es decir,
entre Todos los documentos nuevos o uno de los documentos recientes del desplegable. Lo que
elijamos aqui se vera afectado por la siguiente casilla.

@ Ocultar errores de ortografia sélo en este documento. Esta casilla afectara a los documento
seleccionado en la casilla anterior. Si la activamos hace que no aparezca el subrayado ondulado rojo en
las palabras erréneas.

@ Ocultar errores de gramatica sélo en este documento. Esta casilla afectara a los documento
seleccionado en la casilla anterior. Si la activamos hace que no aparezca el subrayado ondulado azul en
las palabras erréneas.

AVANZADO: GESTIONAR DICCIONARIOS PERSONALIZADOS

Word dispone de ciertos diccionarios en distintos idiomas. Pero, en ocasiones, es posible que nos
interese tener un diccionario personalizado con determinada jerga especifica que no suele venir
contemplada en diccionarios ordinarios. Para ello disponemos de un diccionario llamado CUSTOM.DIC.

Recuerda el cuadro de didlogo con el que trabajamos cuando estamos corrigiendo un texto.
Esta autobus de 'u'gete se ha roto.

juguete I}
jubete
juguetee
Omitir todo
Agregar al diccicnario
% Hipervinculo...

7 Muevo comentario

Imagina que una palabra aparece marcada como error, pero la utilizas muy frecuentemente (por
ejemplo, el nombre de tu empresa). Decides incluirla en el diccionario para que no vuelva a considerarse
errénea en ningun documento. Lo Unico que deberias hacer es pulsar el boton Agregar al diccionario y la



palabra pasaria a considerarse correcta. Lo que realmente ha sucedido es que se ha incluido en el
diccionario CUSTOM.DIC. De esta forma, no se compromete la integridad del diccionario empleado, sea
de la lengua que sea.

Utilizarlo resulta de lo mas cémodo y sencillo.

Pero, como siempre, podemos sacarle mds jugo a esta herramienta si profundizamos un poco mas. En
algunos casos serd absurdo e innecesario, pero en otros puede resultar muy practico.

@ Ahora imagina que varias personas utilizan el mismo equipo. Cada uno tiene una especializacién o
jerga, por ejemplo, un abogado y un médico. éNo seria util que cada uno pudiese crear su propio
diccionario?

Hacerlo es muy sencillo, accedemos botén Archivo > Opciones y alli seleccionar el apartado Revision. Ahi
debemos pulsar el botdn Diccionarios personalizados. Se abrira un nuevo cuadro de didlogo donde
podremos crear un nuevo diccionario facilmente, desde el boton Agregar. Lo Unico que necesitaremos
hacer es indicar el nombre con que se guardara.

Diccionarios personalizados ? x

Lista de diccionarios Editar lista de palabras..,

RoamingCustom.dic (Predeterminada) 2 e
aulaclic.dic -
Inglés (Estados Unidos) Nuevo...
| d i
efaull: dic Agregar.,
Espanol (Espana)
default.dic v Quitar
Ruta de acceso del archivo: | C\Users\Asus\AppData\Roaming\Microsoft\UProof Examinar...

Idioma del diccionario: | Todos los idiomas: W

Cancelar

Observaras que aparece en el listado. Podras pulsar Cambiar predeterminado para que todas las
palabras que guardas cuando las decides Agregar al diccionario, se incluyan directamente en el que
prefieras.

Ademas, es posible indicar a Word en qué idioma estd. Lo haremos seleccionando el diccionario y
escogiéndolo del desplegable inferior. De esta forma podriamos distinguir por ejemplo dos diccionarios
de medicina, uno en inglés y uno en espafiol.

La ventaja de todo esto es que permite una mayor flexibilidad al usuario en la gestién de sus
diccionarios, pudiendo utilizar uno u otro en funcién del tipo de documento. Ademads, al tratarse de
archivos independientes de tipo .DIC, es posible copiar un diccionario para disponer de él desde
cualquier equipo. El campo Ruta de acceso del archivo indica en qué carpeta se guarda el archivo.

AVANZADO: TRADUCCION Y SINONIMOS

Cuando escribimos en papel de forma tradicional, acostumbramos a disponer de varios libros de
referencia. No tan sélo diccionarios comunes con definiciones, sino también de sindnimos, o bilinglies
para la realizacidn de traducciones, etc. Esta funcionalidad también estd disponible en Word.



El panel de Referencia, que podemos mostrar desde la pestafia Revisar > grupo Idioma > Traducir, es
precisamente esto. Una pantalla para poder traducir, buscar sindnimos y un listado de servicios de
referencia.

g iy
a& ﬁ%
Traducir |dioma

v% -
Idioma

Observa el ejemplo de las siguientes imagenes, donde hemos realizado una busqueda de la palabra
aprender tanto en un diccionario de sindnimos en espafiol como en un traductor espafiol-inglés.

Referencia Mt

Buscar:

aprender B
Traduccidn i
& Atras |-

4 Traduccidn
Tradudr una palabra o frase.
De
Espanol (Espana) e
A
Inglés [Estados Unidos)| ™
Tradudr el documenta,

REferen{:la v Opciones de traduccicén..,
Buscar
E—— B 4 Diccionario bilingide
4 aprender
L ) = o |
Sinanimaos: Espanol (Espans learn (a infinitive to
& Atras |- e,

P - i 2
4 Sinonimos: Espanol iNo lo encuentra

(Espana) Pruebe una de las siguientes
4 instruirse (verb.) opcones o consulte la
Avyuda para obtener
sugerendas sobre como
educarse volver a definir la blsqueda.

Otros lugares para buscar

instruirse

cultivarse Buscar 'aprender’ en:

formarse fQ

ilustrarse Todes los libros de refe

gjercitarse EQ,

asimilar Todos los sitios de refel
EQ, Opciones de referencia... EQ, Opciones de referencia..,

En ambos casos la busqueda se realizara después de pulsar el botén verde con forma de flecha, salvo
que hayamos seleccionado la palabra previamente.



Sitios de referencia disponibles

Los sitios de referencia disponibles para la consulta son principalmente diccionarios y traductores, pero
si tu equipo esta conectado a internet te resultara muy util utilizar el buscador web de Microsoft, Bing, o
cualquiera de las pdaginas de referencia. Para ello, selecciona uno de los sitios de referencia en la lista de
fuentes de informacion: Bing, Factiva iWorks, ... O bien escoge la opcién Todos los sitios de referencia. y
apareceran diversos sitios como Wikipedia, YouTube, etc.

Referencia v X

Buscar:

aprender B

|Tndns los sitios de referencia|"|

Todos los libros de referencia
Diccionario de la Real Academia Espafiola
sindnimos: Catalan
Sinanimos: Espanol (Espanal
Sindnimos: Francés (Francia)
Sinanimos: Inglés [Reino Unido)
Sindnimos: Portugués (Brasil)
Traduccion

iTodos los sitios de referencia . n
Eing i}
Factiva iWorks™

Diccionario de sindnimos

Word da especial importancia a los diccionarios de sinénimos, por ser una herramienta de frecuente

consulta. Por eso facilita un botén de Sindnimos g en la pestafia Revisar que se encarga de abrir el
panel de Sinénimos. Este panel es similar a la opcién de Sindnimos del panel de Referencia pero incluye
también la definicion de la palabra.



Sinonimos v S
(€) | aprender o

4 instruirse (verb.)
instruirse
educarse
cultivarse
farmarse
ilustrarse
gjercitarse

asimilar

aprender =

1. Adguirir conocimiento o
EXperiencia,

Ver mas...

Definiciones de

Definitions.net

Espariol (Espana) =

Atajo de teclado

Si esto ya nos ahorrara mucho tiempo de hojear libros y pasar paginas, aun podemos utilizar esta
herramienta de forma mas rapida. La mayoria de veces las palabras que buscaremos en los libros de
referencia son palabras que hemos utilizado en nuestro documento. De modo que una forma muy
sencilla de ver informacién sobre ellas es utilizar un atajo de teclado. Para ello, debemos mantener
pulsada la tecla ALT y hacer clic en la palabra en cuestidn. Se abrira el panel y se realizard la busqueda
automaticamente. Ten presente que el libro o el sitio de referencia que se utilizara sera el dGltimo que
hubiésemos seleccionado.

Menu contextual



Algunas personas se sienten mas comodas trabajando con el menu contextual. Si es tu caso estas de
enhorabuena, porque al hacer clic sobre una palabra con el botdn derecho del ratdn veras que tienes a

Es ., _
3{ Cortar
EE“I Copiar
T}, Opciones de pegado:
il
A
A Fuente... Aprender
=% Pérrafo... Cultivarse
E Definir Ilustrarse
Singnimos 3 Educarse
@g Traducir Asimilar
€ Buscar con Bing Instruirse
Ensayar

% Hipervinculo...

. Experimentar
7 Muevo comentario P

| EE Sinénimos..

tu alcance todas las opciones.
La opcion Buscar despliega el listado de sitios de referencia.

La opcion de Sindnimos muestra directamente en el menu varios de ellos, de forma que simplemente
haciendo clic sobre uno la palabra empleada actualmente sera sustituida por su sinénimo.

Por ultimo, Traducir abrira el panel de Referencia para mostrar el resultado de la traduccion.
Opciones de configuracion

Y ahora que ya sabes cédmo utilizar las referencias perfectamente, sélo queda mencionar sus opciones
de configuracidn. En la parte inferior del panel Referencia encontraras algunos enlaces que te permiten:

Obtener servicios del Catdlogo de soluciones de Office.

y acceder a las Opciones de referencia, donde podras realizar estas mismas dos acciones y ademas
decidir qué libros y sitios quieres que aparezcan en la lista de seleccién de fuentes. Por ejemplo,
pudiendo incorporar nuevos diccionarios de sindnimos en otros idiomas que en principio estan ocultos.



'l '
Opciones de referencia m

Para activar un servico de busqueda, active la casila de verificacidn asedada a dicho servido.

Servicios:
Libros de referencia -

[¥] Asistenscia para nglés: espafiol (Espafia) F
[¥] Diccionario de la Real Academia Espaiiola
[¥] Sindimos: Cataldn
[¥] sindnimas: Espafiol (alfab. internadonal)
[¥] Sinénimas: Francés (Franda)

[7] sindnimas: Inglés (Estados Unidos)
[W] singnimos: Inglés (Reino Unido)
[¥] sindnimos: Portugués (Brasil)

E Traduccidn

Sitios de referencia
[¥] Bing [favorito actuall
[] Bing (Argentina)

[] Bing (chie)
[T Bing (Latin America) |

e rrepr— o v -
([ Aceptar ] [ Cancetar

Eavorito

S

Diccionario

El panel de Diccionario se abre desde la pestafia Revisar > grupo Revisidn > Definir. Es el icono azul de la
lupa. O también pulsando Ctrl + F7.

ABC IR
Vo @R

Drtografl'a .
y gramatica EZ]

Revisian

El panel se muestra en la siguiente imagen para el caso del Diccionario Espafiiol.

Diccionario Espanol M

estudiar

{verbo) hacer uso del entendimiento para adquirir
conocimientos

estudiar la teoria de la relatividad

estudiar

{verbo) tomar clases en una institucion educativa

estudiar en un colegio privado

estudiar
{verbo) examinar con atencién algdin asunto

estudiar un problema

See more.

Privacy Policy



Como puede verse, el panel proporciona una definicion amplia de la palabra que teniamos seleccionada
al llamar al panel.

Es posible que la primera vez que se utilice este panel no esté instalado ningln diccionario y aparezca
una pantalla como la siguiente.

Diccionarios v
Instale un diccionario desde Tienda Office
para ver las definiciones.
Idioma: Espafiol (Espafia)

Diccionario Espariol

Precio: Libre

Valoracign: 1

Términos y condiciones

Palitica de privacidad

Descargar

Basta hacer clic en el botdn Descargar para instalar el diccionario de forma gratuita a través de internet.

AVANZADO: CREAR UN TEMA PERSONALIZADO

La utilidad de los temas es incuestionable. La capacidad de cambiar el aspecto de un documento
radicalmente con un Unico clic facilita mucho el trabajo. Pero en ocasiones, los temas predefinidos no se
adaptardn a nuestras necesidades. En ese caso nos puede interesar crear un tema personalizado.

Para hacerlo, lo primero es ir a la pestafia Disefio > grupo Formato del documento > opcion Temas.
Seleccionamos el tema mds cercano a lo que queremos conseguir, ya que sus colores, fuentes y efectos
nos proporcionardn un aspecto basico sobre el cual iremos realizando las modificaciones.



Temas

-

l}l}ffice (<]
Aa Aa
EEEEEE EEEEEE EEEEEE EEEEEE
Office Espiral Faceta Integral

A ...1 2 |2 | A0 ]

Organice  Retrospec..  Salader.

sof o] 2] 2]

Sector Base Berlin Celestial
Aa Aa Aa Aa
EEEEEE
Circuito Con bandas  Damasco Dividendo
Aa | Aa Aa
mEEEEN r
Estela de..  Evento pr. Galeria Gota -

Restablecer terna de plantilla
Mo Buscartemas...
'!_'H Guardar tema actual...

Caolores
@ continuacién, deberemos pulsar el botdon Colores. -

Se mostrardn los colores de cada uno de los temas predeterminados.

Office

HCNNNTNN Office
HONNENNENE Office 2007-2010
ECOC NN Escala de grises
EOEEENEE Azl célido

| R S

. —udib

L gl  Papel
HOEEENIOE Marquesina -

Personalizar colores... L\\}

Pero en este caso no queremos ninguno de ellos, asi que hemos de pulsar la opcién Personalizar colores
.. Se abrird una ventana como la siguiente:



Crear nuevos colores del tema ? X
Colores del tema
Iexto/fondo - Oscuro 1 |[H =
Texto/fondo - Claro 1 [ ]~
Texto/fondo - Oscuro 2 (Il
Texto/fondo - Claro2 || | =
Enfasis 1 El b
Enfasis 2 El b
Enfasis 3 |:| -
Enfasis 4 (| ~
Enfasis 5 |:| -
Enfasis & |:| -
Hipervinculo |:| -
Hipervinculo visitado |:| -
Hombre: |Personalizada 1
Restablecer Cancelar

En ella se mostraran los colores del tema que hemos elegido al principio. en nuestro caso el tema Office.
Lo Unico que deberemos hacer es ir cambiando cada uno de los colores para definir cual utilizar en cada
caso. En la zona de la derecha iremos viendo una vista previa del resultado.

Al finalizar, le damos un Nombre desde la caja de la zona inferior y pulsamos Guardar. De este modo,
crearemos una nueva paleta de colores que se incluird en el listado, dentro de la categoria
Personalizados que antes no existia. Los colores personalizados se pueden, en caso de que queramos
realizar alguna modificacion, editar. También se pueden eliminar y Agregar a la barra de herramientas
de acceso rapido. Lo haremos desde su menu contextual, haciendo clic con el botdon derecho del ratéon
sobre ellos y eligiendo la opcidn correspondiente. Los colores de office en cambio no pueden sufrir
alteraciones ni se podran eliminar.

[Colores|

Personalizados -

I TN Colores aulaClic

B W W | Mis colores personaliz{}) —

: Editar...

Office =

T Office i

I TN Office 2007-2010 Agregar galeria a |la barra de herramientas de acceso rapido
I T T E:cala de grises [

l

Ten en cuenta que la paleta de colores personalizada se guarda como entidad propia y no como parte
de un tema en concreto. Esto implica que podrias utilizar la misma en varios temas personalizados en
que los colores serian los mismos, pero las fuentes y los efectos no, por ejemplo.

AVANZADO: MARCA DE AGUA PERSONALIZADA



En la pestafia Disefio > grupo Fondo de paginas > opcidn Marca de agua se despliega un menu donde
elegir una de las marcas disponibles. Pero para crear una personalizada que se adapte a nuestras
necesidades particulares, elegimos la opcidon Marcas de agua personalizadas... en este mismo menu. Se

abrirad un cuadro de didlogo como el que sigue.

Marca de agua impresa ? et

O Marca de agua de imagen

Escala: I} Autom, Decolorar
() Marca de agua de texto
Idioma: Espafiol (Espafia)
Texto: BEORRADOR
Fuente: Calibri
Tamario: Autom,
Color: Automatico Semitransparente
Distribucion: Diagonal Horizontal

Aplicar Cancelar

Por defecto esta marcada la opcidn Sin marca de agua, pero si marcas una de las otras dos (Marca de
agua de imagen o Marca de agua de texto) se activaran sus correspondientes opciones y podras

modificarlas.
Marca de agua de imagen

(@ Marca de agua de imagen

Selecdionar imagen... | K:\Users\usuariolPicturesLogo aulaClic.gif

Decolorar

Escala: Automatico

Para aplicar una marca de agua que

conste de una imagen, hay que pulsar el botdon Seleccionar imagen.... Se abrird un cuadro de didlogo que
permite elegir la ubicacidn y el archivo en concreto. Una vez seleccionada, pulsamos Insertar y el cuadro
se cerrara, mostrando la ruta de la imagen elegida junto al botén (como se aprecia en la imagen de

ejemplo).

Si pulsas Aplicar la marca se mostrara centrada en la pagina, pero no se cerrara el cuadro de didlogo. De
este modo podras ajustar los parametros Escala y Decolorar e ir pulsando Aplicar para ver como queda.

Si marcas la casilla Decolorar los colores de la imagen se aclararan. Esto es recomendable en las marcas
de agua, porque los colores muy fuertes pueden mezclarse demasiado con el texto que se escribe
encima. Por lo tanto, sélo dejaremos la casilla desmarcada si la imagen original utilizada ya tiene colores

claros que pasan desapercibidos.

Este es un ejemplo de la misma marca de agua en los dos estados: con y sin decolorar.



Desplegando la lista Escala podras elegir entre el tamafio original. En la imagen anterior estd en
Automatico, que es la opcidn por defecto. De esta forma, la imagen tratara de ocupar casi
aproximadamente un tercio del tamafio del folio. Pero puedes cambiar su tamafio a 100% para que se
muestre en el tamafio original, o bien escalarlo con los valores 500%, 200%, 150% o 50%.

Cuando hayas acabado, pulsa Aceptar para cerrar el cuadro de didlogo conservando los cambios.
Marca de agua de texto

En el caso del texto lo que deberemos hacer es elegir:
@ Marca de agua de texto

Idioma: Espariol (alfab. internaconal) |E|
Texto: BORRADOR =
Fuente: Calibri . . . E|
Tamario: Automatico |E|

Color: |E| + | Semitransparente
Distribudan: (@ Diagonal Horizontal

El idioma de los diccionarios instalados.

El texto, bien eligiendo uno de los textos predefinidos de Word en el desplegable, bien escribiendo uno
propio directamente en la caja.

La fuente para darle una tipografia distinta de la indicada.

El tamafio que, en vez de ser relativo como en el caso de la imagen, serd absoluto, como cualquier
tamafio de fuente (en puntos).

El color en que se mostrara el texto y si se verd semitransparente.
Y su posicion, eligiendo la distribucién Diagonal u Horizontal.

Al igual que en el caso de la marca de agua de imagen, puedes ir aplicando los cambios para ver el
resultado y Aceptar cuando por fin hayas terminado de editarla.

Es interesante aplicar un texto de prueba sobre la marca de agua (sea del tipo que sea)para ver el
resultado final real. Por ejemplo, en nuestro caso quiza seria recomendable utilizar un color mas suave:



©)jMarca de aqua de tegtof

tdoma: Espaficl (afab. internacanal)
Texto: sulaChc

Fuente: Jokerman

Tamadio: | Automético [=]

Calor: I - | 7] senitansparente
Distribuddn: Diagonal @) Horizontal
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AVANZADO: DEGRADADOS, TEXTURAS Y TRAMAS

El cuadro de didlogo Efectos de relleno esta compuesto por tres pestafias que nos permiten crear
efectos distintos como degradados, texturas o tramas, en vez de utilizar un color sélido. El
funcionamiento siempre es el mismo: elegir las preferencias, visualizar el cuadro de muestra para ver si
nos gusta el resultado y pulsar Aceptar para guardar los cambios.

Este cuadro se puede utilizar, por ejemplo, para que las paginas tengan cierto fondo, en vez de el color
blanco que viene por defecto. Podemos abrirlo desde la pestafia Disefio > grupo Fondo de pagina >
opcién Color de pagina > opcién del menu Efectos de relleno....

Estas son las pestafias Degradado, Textura y Trama que vamos a ver en este avanzado:



Efectos de rellenc

Degradado  Textura Trama Imaﬁn
Colores
O Un color Caolor 1:

@ Dos colores
() preestablecer

Transparencia

De:

A

Estilos de sombreado

O Haorizantal
(O vertical

Variantes

() Diagonal hacia abajo

() Desde la esquina
() Desde el centro

Girar efecto de relleno con la forma

Muestra:

Aceptar || Cancelar

Efectos de relleno

Degradado

Textura:

W

Muestra:

Girar efecto de relleno con la forma

Aceptar,




Efectos de relleno ? x

Degradado  Textura Imagen

S

ey

Primer plano: Fondo:

I v

Muestra:

Girar efecto de relleno con la forma

Cancelar

Degradado
La primera pestafia que nos encontramos es la de Degradado.
@ En ella podemos elegir qué colores queremos degradar:

- Un color: te permite escoger un color y luego desplazar una barra para indicar qué grado de claridad o
oscuridad aplicar de ese mismo tono para generar el contraste del degradado. En la practica observaras
que lo que haces es mezclarlo con un color mas bien negro, blanco o similar al elegido.

- Dos colores: Elegir dos colores, que se mezclaran con un efecto degradado.

- Preestablecer: Muestra una lista desplegable que te permite elegir entre algunos disefios
preestablecidos por Word.

Colores preestablecidos:

Puesta de sol

Color 1: Color 1;

Anochecer

:E| |E| Caida de la noche L4
Oscuro Claro Color 2: Amanecer
: = v i Horizonte

Desierto il

@ También podemos especificar qué nivel de Transparencia aplicar en dos escalas: De y A. Por ejemplo,
partir de una transparencia del 50% y terminar en una transparencia del 5%.



Variantes

o Los estilos de sombreado basicamente definen la direccion del efecto. Las
opciones son Horizontal, Vertical, Diagonal hacia arriba, Diagonal hacia abajo, Desde la esquina y Desde
el centro.

Dentro de cada estilo disponemos de cuatro variantes, que lo que hacen es modificar la disposicion de
los colores: el color 1 en los extremos y el color 2 en el interior y viceversa.

En la imagen puedes ver las variantes para un estilo vertical de dos colores.
Textura

La textura es una imagen que simula la textura de un determinado material o superficie: madera, metal,
corcho, piedra, pergamino... Esta pequefia imagen se aplica de forma repetitiva para crear un efecto

completo

Para el caso particular de fondo de pdagina no te lo aconsejamos, ya que contiene colores muy vivos y el
texto sobre él apenas seria visible. A menos, claro, que vayas a introducir el texto dentro de objetos o
tablas de un color listo.

Las texturas no son modificables, pero puedes utilizar el botdn Otra textura..., que abre un cuadro de
didlogo que te permite explorar en tu ordenador otras imagenes de texturas que puedas tener.

Trama

Una trama es un motivo o serie de formas simples y repetitivasr. Puedes escoger el color del primer
plano y del fondo, para personalizarlas.

EE TR

Avanzado: Cuadro Fuente y caracteristicas OpenType (1)

En la pestafa Inicio > grupo Fuente encontramos las opciones mas comunes para la modificacion de las
fuentes de nuestro documento. Pero podemos ver todas las opciones posibles si accedemos al cuadro
de didlogo Fuente. Para hacerlo hay que pulsar en la parte inferior derecha del grupo.



Calibri (Cuerpa) 11 -
N K 5§ -abe x, X% &
A-¥-A-Ra- A A

Fuente Ia

El cuadro se organiza en dos pestafias: Fuente y Avanzado.

Fuente ? x

Fuente  Avanzado

Fugente: Estilo de fuente: Tamafo:
+Cuerpo Mormal 1

~+Cuerpo [Normal |

>

8 -
+Titulos Cursiva 9
Adobe Arabic Negrita 10
Adobe Caslon Pro Negrita Cursiva 11|
Adobe Caslon Pro Bald w 12 ¥
LColor de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:
Automatico “ [ninguna} o Automatico
Efectos
[ Tachado [ versalitas
[] Doble tachada ] Mayisculas
[ superindice [ oculto
[ subindice
Vista previa
aulaClic

Esta es la fuente del tema del cuerpo. El tema del documento actual define qué fuente se
utilizara.

Establecer como predeterminado Efectos de texto: Cancelar

Podremos cambiar cualquier caracteristica de éstas.

En el cuadro Vista previa se muestra el resultado final. Si habias seleccionado un texto en concreto
aparecera Este. Si no se verd otro texto (+Cuerpo).

Cuando el resultado sea el buscado, pulsaremos Aceptar los cambios. El nuevo formato de fuente se
aplicara al nuevo texto que insertes, o bien al texto que hubieses seleccionado antes de abrir el cuadro.

Silo quieres es que se utilice el formato de fuente especificado en cada uno de los documentos nuevos
que crees en un futuro, pulsa el botdn Establecer como predeterminado.

El botdn Efectos de texto lo veremos en otro tema avanzado.

Vamos a ver algunas de las caracteristicas de éstas pestafias que no son accesibles directamente desde
la cinta, puesto que las de la cinta las veremos en el tema.

Fuente

La mayoria de opciones son las que se encuentran en la cinta: tipografia y tamafio de la fuente, efectos
basicos, color de la fuente, estilos de subrayado...

Pero ademas encontramos otros efectos como:



Versales: Convierte todo el texto a mayusculas, con el matiz de que las letras que realmente eran
mayusculas en el formato original seran ligeramente mds grandes que el resto.
ik :

Mayusculas
Oculto

AULACLIC

Oculto: Oculta el texto, de forma que no se vera en pantalla ni aparecera al imprimir el documento. Para

ver el texto oculto en la pantalla, hacer clic en el botdn Mdela pestaia Inicio. Aparecera con un color
ligeramente mas claro para que sea facil distinguir que se trata de texto oculto. Si lo que quieres es que
deje de estar oculto, cuando seas capaz de verlo selecciénalo y cambia desactiva la casilla Oculto de este
cuadro de dialogo.

AVANZADO: EFECTO DE TEXTO PERSONALIZADO

Si has utilizado Word antes, veras que los efectos causan un resultado similar a WordArt, solo que en
este caso no creamos un objeto de tipo dibujo, sino que simplemente aplicamos sombras, relieves y
bordes al propio texto.

Hemos visto que en la cinta podemos establecer un efecto para el texto. Pero si lo que queremos es
crear uno personalizado, podemos acceder a la ventana Formato de efectos de texto:

1. Abrimos el cuadro de didlogo Fuente, desde la esquina de su grupo, en la pestafia Inicio:

Calibri (Cuerpa) (11 -
N K 5 -abc X, ¥ &
A-%¥-A-Ra- AKX

Fuente Ma

b3

2. En la zona inferior del cuadro, pulsamos el botén Efectos de texto.

El cuadro tiene el siguiente aspecto:



Formato de efectos de texto
A A

P Rellenoc de texto

- Contorno de texto

I} Aceptar

Permite elegir el aspecto que queremos modificar del texto: Relleno de texto o Contorno de texto. Si
hacemos clic en la letra A de la parte superior derecha accedemos a mas opciones:

[ >

Formato de efectos de texto

A B

I Sembra

I» Reflejo

B lluminacion
I Bordes suaves

I Formato 3D

Esta son Sombra, Reflejo, lluminacion, Bordes suaves y Formato 3D.

Al pulsar sobre cualquiera de las opciones se abrirdn sus correspondientes herramientas para fijar los
parametros. Por ejemplo, Para Relleno de color tenemos la siguiente pantalla:

Formato de efectos de texto
A A

4 Relleno de texto -

O 5in relleno
® Relleno sdlido
O Relleno con degradado

Color & -

Transparencia ' 0% -

[4 Contorno de texto

® Sin linea
@] Linea sdlida
O Linea con degradado -

Aceptar

En la que podemos fijar el tipo de relleno, el color y la transparencia.



Los cambios que vas aplicando no se previsualizan directamente en el cuadro de Formato de efectos de
texto, asi que tendras que pulsar Aceptar y cerrarlo para ver el resultado.

luminado morado

i

Formato 3

Veamos un ejemplo:

El relleno es un degradado anaranjado. Tiene un efecto biselado que le da cierta profundidad, se lo
hemos dado con el formato 3D.

El contorno es rojo. En cambio, vemos como un aura morada, eso es un efecto de iluminado.

La sombra tiene una orientacion inferior derecha, se ve en tono gris. También hay un reflejo aplicado,
que da un efecto espejo.

Ten en cuenta que, para aplicar relleno y contorno, deberas elegir una fuente lo suficientemente gruesa
como para que se distingan. Nosotros hemos realizado el ejemplo con la Franklin Gothic Heavy a
tamafio 72.

Este texto de ejemplo estd algo cargado, pero es para que veas las posibilidades de las herramientas. No
vamos a detenernos en cada una de las herramientas, porque existen muchas. En cambio, mostraremos
a continuacidén cada una de las secciones, las comentaremos brevemente y explicaremos cémo manejar
los menus y opciones en general. Te invitamos a que las pruebes todas poco a poco.

Relleno y contorno de texto

El relleno tiene tres opciones generales: Sin relleno, Relleno sélido y Relleno degradado. En funcién de la
opcién que elijas veras unas herramientas u otras.



Relleno de texto

(™ 5in relleno

@ Relleno sdlido

71 Relleno degradade
Color de rellena

Color:

Transparenda: r/l 0 %

4|k

Relleno de texto

71 Sinrelleno
7 Relleno sdlido
@ Relleno degradado

Colores preestablecidos:
Tipo: Lineal El

Direccidn:

Angulo: S0® >
Puntos de degradado

Q [ Tl I @ ®
Color Posicdn: 0% =

Brila: J 0% |4

Transparendia: |_/| 0% =

Girar con forma

@ Para un relleno sélido, Unicamente elige el color y si quieres que tenga cierta transparencia indica el

grado de la misma.

@ para un relleno degradado, deberas elegir el color y tipo, la direccidn de entre las del menu y su
angulo.
La mayoria de selectores ya los conoces: menus, listas desplegables o barras deslizadoras. Vamos a
comentar el selector de Puntos de degradado, por ser algo diferente a lo que nos solemos encontrar.
Puntos de degradado

ymmymspEe sy U

Color | Sn "] Posidon: (0% |5 Delimitador 6 de6
. Posicion: 100%
Brilla: U 0% = _C-:ulnn Blanco

Transparenda: | J 0% =

El degradado es una mezcla paulatina de dos o mas colores. Por lo tanto, esta barra nos permite elegir

en qué punto se introduce un color en la mezcla.

Desde los botones situados a la derecha de la barra puedes Agregar un delimitador nuevo o Quitar el
delimitador que esté seleccionado. También puedes deslizarlos a otra posicion, arrastrandolos.

Al situar el cursor sobre uno de los limitadores, aparece un recuadro de ayuda (tooltip) que te indica las
caracteristicas generales del mismo. Si haces clic en él, veras estas mismas caracteristicas plasmadas en



las herramientas inferiores de color, posicién, brillo y transparencia. Por tanto, las herramientas
inferiores se modifican para cada uno de los delimitadores.

No explicaremos las opciones de contorno de texto, porque son idénticas. La Unica diferencia es que
afectan a la linea de contorno del texto en vez de a su relleno.

Sombra, Reflejo e lluminaciones

Para aplicar un efecto de sombra, de reflejo o iluminaciones, normalmente con seleccionar un valor
Preestablecido sera suficiente. Al hacerlo, se mostraran debajo los valores de configuracion. Si el disefio
no acaba de ser lo que quieres, elige la que mas se parezca a lo que buscas y luego realiza tus
modificaciones.

Sombra

Preestablecidos:

Colar: REﬂE_iD
Transparencia: m (689 £.| Preestableddos:

Tamario: r/l 100 % = | Transparenda: r/l 40 % =
Desenfoque: r/l 4,73pto 5| Tamafio: U - |al %% ! =
Angulo: r/l 123° = Distandia: r) Lapto 5
Distandia: n 24,4pto 5| Desenfoque: n 0,5pto =

lluminado y bordes suaves
Tuminado

Preestablecidos:
Color:
Tamafio: r) 13pto =
Transparendia: r/l o0 %% =
Bordes suaves

(L)

Preestablecidos:

Tamario:

Formato 3D

El formato 3D te permite darle cierta perspectiva y profundidad al texto. Y las herramientas de
superficie te ayudaran a conseguir un bonito acabado.



Formato 3D
Bisel

anchao: 55pto [5
Superiar:

Alto: 3pto =

Ancho: 55pto =
Inferior:

Altos |3 pto ]

4

inl ILd

Profundidad:

Color: Profundidad: 4,5 pto |5
Contorna

Color: Tamaiio: 0 pto =
Superficie

Material: Tlurninzcidn: =

Angulo: oe
Restablecer

Pulsando Reestablecer se elimina cualquier efecto 3D aplicado. De esta forma, podras ir probando sin

problema, porque si no te gusta el resultado no serd necesario que borres todo el formato del texto y lo
vuelvas a aplicar (relleno, contorno...).

AVANZADO: HACER CLIC Y ESCRIBIR (ESCRIBIR AL VUELO)

En versiones mas antiguas de Word, para escribir inicamente al principio y al final de la pagina, por
ejemplo, habia que ir pulsando INTRO para crear filas vacias. Una vez creadas, ya podiamos
desplazarnos por el documento.

En las ultimas versiones, incluido Word 2016, se ha mejorado este aspecto. Ahora es posible escribir en
cualquier punto de la pagina directamente haciendo doble clic sobre el lugar exacto, y sin necesidad de
crear parrafos sin contenido.

éComo se usa?

Al mover el cursor por una pagina de Word, en Vista Disefio, vemos que Este toma diferentes formas. Es
debido a la funcién que te permite escribir libremente o escribir "al vuelo".

Las formas del cursor simbolizan el tipo de alineacion de parrafo que adquiriria el texto si fuese
insertado en el lugar sefialado. También se creard una sangria automdaticamente, a la altura de donde
hayamos situado el punto de insercion haciendo doble clic.

@ Al colocar el cursor junto al margen izquierdo aparece un pequefio parrafo alineado a la izquierda.

=



- -

@ sj posicionamos el cursor un poco mas a la izquierda y aparece con una sangria
@ Cuando colocamos el cursor por el centro de la pagina, veremos como el cursor toma la forma de un
pequeio parrafo centrado. —

@Y, si ponemos el cursor junto al margen derecho toma la forma de un parrafo alineado a la derecha.

-l

Esta funcidn es util, por ejemplo, cuando creamos una pagina de titulo para un trabajo. Podemos
escribir al principio de la pagina el lugar y la fecha, en el centro el propio titulo del trabajo y al final de la
pagina el autor del trabajo. Todo en los lugares exactos, sin tener que ir insertando lineas en blanco ni
cambiar el tipo de alineacion desde la cinta..

AVANZADO: FORMATO DEL PARRAFO

En la cinta de opciones disponemos de las herramientas mas comunes de parrafo, dentro de la pestafia
Inicio > grupo Parrafo. Pero si queremos acceder a todas ellas, debemos abrir el cuadro de didlogo
pulsando el botdn de la esquina inferior del grupo.

.= .hs. eEE g

Parrafo l‘h

Sangria y espacio

Al hacer clic en el inicializador del cuadro de didlogo Parrafo, veremos la pestafia Sangria y espacio. En
ella encontramos las opciones para configurar la Alineacidn, el Espaciado o el Interlineado, entre otras.
El Nivel de esquema lo veremos mds adelante.



Parrafo ? x

sangriay espacio  Lineas y saltos de pagina

General
Alineacién: ustificada  |B
MNivel de esquema: |Texto independiente | Contraido de forma predeterminada

sangria
Izquierda: 0 cm = Especial: En:
Derecha: Dem {ninguna) ~ =
[ sanarias simétricas

Espaciado
Anterion Opto |5 Interlineadao: En:
Posterion: 10pto = Muiltiple ~ s B

|:| Mo agregar espacio entre parrafos del mismao estilo

Vista previa

- Pdginaz dedizaz a zlojar fotografiss o widzos para poder compartirles =n Twitter, como twitpic.oom o
twitvid.com.

Tabulaciones,,. Establecer como predeterminado Cancelar

@ Alineacion.

En este campo tenemos un botdn para desplegar la lista con los cuatro tipos de alineacion disponibles.
Izquierda, centrada, derecha y justificada.

Truco: Si después de alinear justificado un parrafo, a la dltima linea del parrafo le falta un poco para
llegar hasta el final de la linea, colocar el cursor al final de esa linea y pulsar MAYUS + INTRO, esto hard
que la linea se reparta homogéneamente para que llegue hasta el final, con lo cual el parrafo quedara
perfectamente justificado.

@ sangria.

Especial;

{ninguna) W

Primera linea
Francesa

Podemos fijar los centimetros que queremos que se desplace el parrafo tanto a la izquierda como a la
derecha rellenando los campos lzquierda y/o Derecho.

También podemos indicar uno de los dos tipos de sangria Especial disponibles en la ventana que se
despliega al hacer clic en el botdn de la derecha.

Primera linea: desplaza la primera linea del parrafo un poco a la derecha.
Francesa: desplaza todas las lineas del parrafo hacia la derecha excepto la primera linea.

@ Espaciado.



Aqui podemos fijar el espacio vertical que quedara entre el parrafo que hemos seleccionado y el parrafo
anterior y posterior.

@ Interlineado.

Interlineado:
Sencillo w

Sencillo
1,5 lineas
Doble
Minimno
JExacko
rlkiple

El interlineado es el espacio vertical que separa las lineas, podemos modificarlo mediante la ventana de
Interlineado que nos ofrece las siguientes posibilidades:

Sencillo, es el establecido por defecto.
1,5 lineas.
Doble. Dos lineas.

Minimo, al elegir esta opcion podemos especificar en el recuadro "En" de la derecha los puntos
deseados pero hasta un valor minimo para que no se superpongan las lineas.

Exacto, como la opcidn anterior pero permitiendo la superposicién de las lineas.

Multiple, en el recuadro "En" de la derecha podremos poner un nimero de lineas, incluso con
decimales.

AVANZADO: GUION Y ESPACIO DE NO SEPARACION

@ por defecto, cuando escribimos en Word el texto se autoajusta y hace saltos de linea para evitar que
una palabra quede dividida. Para que se utilicen los guiones de separacion nos situaremos en la pestafia
Formato , grupo Configurar pagina y cambiaremos la opcién Guiones.

bY Guiones~
« Minguno
Automatico

Manual

[ Opciones de guiones...

Por defecto esta activa la opcién Ninguno, que hace que la Ultima palabra de la linea no se separe con
guiones.

Aqui puedes ver un ejemplo del resultado si seleccionamos Ninguno, Automatico y Manual:



Esto es un ejemplo de como
podemos utilizar la herramienta

Ll nes.

Esto es un ejfemplo de cdmo pode-
rmos utllizar la hersamienta Guiones,

Esto es un ejemplo de como pode-
mos utilizar la herramienta Guiones.

+ it gn:  |po-dems

En el dltimo caso, en Manual, vemos que aparece un cuadro de didlogo que nos permite indicar como se
divide correctamente la palabra, aunque lo normal es que el sistema lo haga bien.

Ten presente que los guiones se aplicaran a todo el documento. Si quieres que sélo se aplique a una
parte del mismo tendras que utilizar el modo Manual con el texto a modificar previamente
seleccionado.

i-‘Si, por el contrario, lo que queremos es conseguir que dos palabras no se separen en distintas lineas,
por la razén que sea, lo que haremos sera pulsar la combinacién de teclas CTRL + MAYUS + ESPACIO, en
vez de separarlas con un espacio simplemente. Si ya estaban escritas deberds borrar el espaciado e
insertarlo de la forma descrita.

Veamos un ejemplo. Hemos aplicado un espacio de no separacion en los lugares marcados, observa la
diferencia:

A mi hija le gustd mucho La Bella
Durmiente.

A mi hija le gustd mucho
LalBellafDurmiente.

Como las tres palabras son ahora inseparables, y no caben en el espacio de la linea superior, se sitian
juntas en la inferior.

Podrias pensar que, visto lo visto, insertando un salto de linea con la tecla INTRO se obtendria el mismo
resultado. Y asi seria, al menos en apariencia. Pero de esta forma, al autoajustarse automaticamente, no
habra ningun salto de linea si modificamos el texto posteriormente.



A mi hija le gusté mucho la pelicula
de La Bella Durmiente.

En cambio, si hemos insertado un salto, se mantendra:

A mi hija le gustd mucho la pelicula
de
La Bella Durmiente.

Por eso, te recomendamos que utilices siempre la herramienta mas adecuada.

AVANZADO: TABULACIONES

( Tabulaciones mw

Posicion: Tabulaciones predeterminadas:
9 om 1,25am =
2 cmi
& o Tabulaciones que deses borrar:

em 2,25 om; 6,5 em; 9,75 cm

Alineacion
@) [zquierda (0) Centrada ") Derecha
) Decirmal Barra
Relleno
@ 1Nnguno 2 -
4
Eijar ] [ Eliminar ] [Elirrhartu-das]
| Aceptar | | concelar |

Desde la pestafia Inicio > grupo Parrafo, iniciamos el cuadro de didlogo Parrafo. Se pueden establecer las
tabulaciones desde el botén Tabulaciones que se encuentra en la parte inferior izquierda. También se
pueden aplicar tabulaciones desde la regla horizontal.

Para establecer las tabulaciones se teclea la posicion en cm. en el campo Posicidn, a continuacién hacer
clic en el tipo de alineacion deseada, luego podemos elegir un tipo de relleno con el que se rellenaran
los espacios en blanco a la izquierda de la tabulacidn y por ultimo pulsar el botdn Fijar, esto hara que la
tabulacidn que acabamos de crear aparezca en la lista de tabulaciones.

Si queremos eliminar una tabulacidon debemos seleccionarla, haciendo clic en la lista y pulsar el botdn
Eliminar. También tenemos un botdn para eliminar todas las tabulaciones del parrafo en que nos
encontramos. Una vez tengamos todas la tabulaciones preparadas pulsaremos el botén Aceptary



volveremos a nuestro documento donde veremos en la regla horizontal los iconos de las tabulaciones
que acabamos de fijar.

Para modificar cualquier tabulacién se puede utilizar esta ventana o la regla horizontal,
independientemente de la forma en la que se cred la tabulacion.

Por ultimo, en esta ventana podemos variar la distancia a la que se colocan las tabulaciones
predeterminadas, que es de 1,25 cm. basta con escribir otro nimero en la ventana.

La siguiente imagen muestra un ejemplo, no muy elegante pero ilustrativo:
... Primera tabulacion--- Segunda Tabulacion__ Tercera tabulacian
.... 12 tabulacidn-------------- 22 tabulacion 32 tabulacidn

.... Primera tab.--------------- Segunda tab. Tercera tab.

Primera tabulacidn: alineacion izquierda y relleno 2 punteado.
Segunda tabulacion: alineacidon centrada y relleno 3 de linea alta.
Tercera tabulacidn: alineacién derecha y relleno 4 de linea baja.

Avanzado: Utilizar un estilo en varios documentos

Al crear un estilo, debemos tener en cuenta su ambito.

Como norma general un estilo sélo estd disponible en el documento en que se crea. Es posible que esto
suponga un inconveniente, ya que, en la mayoria de casos, crearemos estilos para utilizarlos en mas de
un documento.

@ Una posible solucidn es crear los estilos en una plantilla (las veremos con detalle mas adelante).

En Inicio > Estilos, hacemos clic con el botdn derecho del ratén sobre el estilo en cuestidn y elegimos
Modificar....

Estilos v X

Barrar todo

Estilo aulaClic-2 |E|

Actualizar Estilo aulaClic-2 para que coincida con la seleccidn

A Modificar...

o

[

Seleccionar todo: (sin datos)
Quitar todo: (sin datos)
Elirninar Estilo aulaClic-2...

CQuitar de galeria de estilos

Luego, en el cuadro de didlogo, marcaremos la casilla Documentos nuevos basados en esta plantilla.



T s I T

Fuente: Megrita, Estilo: Mostrar en la galeria de estilos, Prioridad: 23
Basado en: Fuente de parrafo predeter.

Agregar a la galeria de estilos

O Solo en este documento @EDocumentos nuevos basados en esta plantilla

Formato - Cancelar

De esta forma, el estilo estara disponible en los nuevos documentos que se creen a partir de ella,
aunque no en los que hayan sido creados con anterioridad.

@ pero, ¢y si queremos que el estilo aparezca en todos los nuevos documentos? ¢Y si no queremos
basarnos en una plantilla en concreto? La solucidn en tal caso es exportar los estilos a la plantilla base
"normal" sobre la cual se crean todos los documentos nuevos en blanco.

En Inicio > Estilos, pulsaremos el boton Mas para abrir el panel de Estilos.

AdB| aasbeer

Puesto Subtitule |

L
T
Y haremos clic en el botdn inferior Administrar estilos . Se abrira el cuadro de didlogo desde donde
podremos eliminar, crear y modificar estilos, entre otras funciones. La que nos interesa en este caso es

Importar o exportar... asi que pulsaremos este botdn, que se encuentra en la parte inferior de la
ventana.

Se cerrard la ventana Administrar estilos y se abrird el cuadro de didlogo Organizador. Lo Unico que
deberemos hacer es seleccionar en el cuadro de la izquierda el estilo que nos interesa y pulsar el botén
Copiar. Verds que aparece en el cuadro de la derecha, que es el que corresponde a Normal.dotm, es
decir, la plantilla sobre la que se crean los nuevos documentos.



Organizador

Estilos Elementos del proyecto macro

En Social Media sin estil...:

center

Fuente de parrafo predeter.
Hipervinculo

marran

Maormal

Mormal [Web)

5in lista

Estilos disponibles en:

Sacial Media sin estilo.docx (documenta)

Descripcion

Basado en: Fuente de parrafo predeter,

Fuente: Megrita, Color de fuente: Azul oscuro

e

Cerrar archivo

Copiar -

Eliminar

Cambiar nombre...

A Mormal.dotm:

Fuente de parrafo predeter.
Marmal

Sin lista

Tabla normal

Estilos disponibles en:

Maormal dotm (plantilla global)

e

Cerrar archivo

Cerrar

Fijate que, una vez hayas copiado el estilo, podras gestionar el que tienes en el documento y el que esta
en la plantilla general de forma independiente. Por ejemplo, podras eliminarlo del documento original y
dejarlo Unicamente en la plantilla, o viceversa. También podrdas darle un nombre distinto en la plantilla

al que tenia originalmente.

AVANZADO: PROPIEDADES DE LOS ESTILOS

Al crear y modificar estilos tenemos que rellenar un cuadro de didlogo con algunos cuadros y casillas de

verificacién que conviene explicar con un poco de detalle. Es lo que vamos a hacer en este tema

avanzado.

-

Crear nuevo estilo a partir del formato

Propiedades
Nombre: Ejemplo aulaClic

Tipo de estilo: Parrafo

Estilo basado en: T Normal
Estilo del parrafo siguiente:

Formato

Calibri (Cuerpa)

Titulo aulaClic

Basado en: Mormal

@ Sdlo en este documento

[¥] agregar a la lista de estios répidos [ | Agtualizar automaticamente
Documentos nuevos basados en esta plantilla

Fuente: 48 pto, Nearita, Color de fuente: Plrpura, Reflejos, Estilo: Estilo répido

Aceptar




Crear nuevo estilo a partir del formato ? x

Fropiedades

Mombre: Estilo1

Tipo de estilo: Parrafo -

Estilo basado en: Ta Titulo 1 w

Estilo del parrafo siguiente: T Estilo1 ~
Formato

Calibri Light Titule |16 )| N K S || NG | -

B = = = Bl = = | = 4= £ 3=

EsTiLo auLACLIC]

Estilo: Mostrar en la galeria de estilos
Basado en: Titulo 1

Agregar a la galeria de estilos |:| Actualizar automaticamente
@ Solo en este documento O Documentos nuevos basados en esta plantilla

Formato = Cancelar

Conocer estas cuestiones nos puede ayudar a sacar mas provecho de los estilos.
- Tipo de estilo.

- Estilo basado en.

- Estilo del parrafo siguiente.

- Agregar a la galeria de estilos.

- Actualizar automaticamente.

‘aTipo de estilo.

El cuadro Tipo de estilo admite cinco valores: Parrafo, Caracter, Vinculado (parrafo y caracter), Tablay
Lista.

@E| estilo de caracter afecta a caracteres, y tiene definidas caracteristicas como el tamario de los
caracteres, si estan en cursiva, etc. Un estilo de tipo caracter no puede contener caracteristicas de
formato parrafo, como la alineacidn, interlineado, etc. Por esto esas caracteristicas estan deshabilitadas
en el cuadro de dialogo.

Cada tipo de estilo se distingue de los otros por un simbolo que aparece detras de su nombre. El tipo

caracter tiene como simbolo una "a" como puedes ver en la imagen.



Modificar estilo

Propiedades
Mombre: Referencia sutil
Tipo de estilo: Caracter

A Fuente de parrafo predeter.

Estilo basado en:

Estilo del parrafo siguiente:

Farmato
VI N ks || —

FACEBOOK ES UN SERVICIO GRATUITO QUE PERMITE CONECTAR A LAS PERSONAS EN INTERMET. 51 50MOS USUARIOS
REGISTRADOS EM SU PAGINA WEB, PODREMOS GESTIONAR NUESTRO PROPIO ESPACIO PERSONAL: CREAR ALBUMES

DE FOTOS, COMPARTIR ViDEDS, ESCRIBIR NOTAS, CREAR EVENTOS

Color de fuente: Texfo 1, Versalitas, Estilo: Mostrar en |a galeria de estilos, Prioridad: 32

Basado en: Fuento de parrafo predeter.

Agregar a la galeria de estilos

@ Solo gn este documento O Documentos nuevos basados en esta plantilla

Formato -

@ E| estilo de parrafo, puede contener todas las caracteristicas del estilo caracter y ademas también

caracteristicas del formato de parrafo, como interlineado, sangrias, etc. El simbolo “Io identifica.

Muodificar estilo

Propiedades
Hombre: tit-2
eéraf [

Tipo de estilo:
Estilo basado en: T Mormal
Estilo del parrafo siguiente: | T tit-2
Fo-_riato I
™

@ E| estilo vinculado, contiene estilos de parrafo y estilos de caracter. Si se aplica a un palabra o frase
dentro de un parrafo se comportard como un estilo de caracter. Pero si se aplica a un parrafo actuara

como un estilo de parrafo. El simbolo ™2 |o identifica.

@E| estilo de lista, se aplica a las listas y puede contener las caracteristicas que ves en la imagen
siguiente, como el cuadro "Empezar en" donde se indica el nimero o letra en que empezara la lista,

fuente, estilo, sangrias, etc.



Crear nuevo estile a partir del formato ? x
Propiedades
Hombre: Estilo1
Tipo de estilo: . -
Farmato
Iniciar en: 1 =
Aplicar formato a: Primer nivel ~
» ~|| N K 5 | I
i— — e ]
i=| = | 123 vl Q | = 3=
1)
a)
i)
(1)
sangria: ~
lzquierda: O cm
Sangria francesa: 0,63 cm, Esqguema numerado + Mivel: 1 + Estilo de numeracion: 1, 2, 3, ... = Iniciaren: 1 =
Alineacion: lzquierda = Alineacion: 0 cm + Sangria: 0,63 cm, Prioridad: 100 b
@ Solo gn este documento O Documentos nuevos basados en esta plantilla
Formato = Cancelar

@E| estilo de tabla, se aplica a las tablas y puede contener practicamente todas las caracteristicas del
estilo caracter y ademas también caracteristicas de las tablas como tipo de bordes, etc. El tipo tabla
tiene como simbolo que lo identifica un icono en forma de cuadricula, como puedes ver en la imagen.



Crear nuevo estilo a partir del formato ? pd

Propiedades

MHombre: Estilo1
Tipo de estilo: v
Estilo basado en: B Tabla normal w
Formato
Aplicar formato a: Toda la tabla ~
Calibri [Cuerpo]  |» |11 [w || N K § Automatico w
~ Yepto ——— |+ Automatico ~ Eﬂ v| Sin colar B | El -
Ene. Feb. Mar. Total

Este 7 7 5 19

Oeste -] 4 7 17

Sur 8 7 9 24

Total 21 18 21 60

Interlineado: sencillo, Espacio
Después: O pto, Prioridad: 100
Basado en: Tabla normal

@ Solo gn este documento O Documentos nuevos basados en esta plantilla

Farmato = Cancelar

@ Estilo basado en

Al definir un estilo podemos utilizar otro estilo para basarnos en él. De esta forma el estilo tomara las
caracteristicas definidas para el estilo en el que nos basamos, mas la nuevas que afiadamos al definirlo.

Esta posibilidad es muy util ya que facilita definir varios estilos que se diferencian en pocos detalles,
ahorrandonos trabajo.

Segun el tipo de estilo sea parrafo, caracter o tabla apareceran unos estilos u otros en el cuadro
despegable "Estilo basado en".



Propiedades

Mombre: Estilo 1 N _ B}
Tipo de estilp: Tahla B
Estilo basado en: [ Tabla normal @
Formato @ Tabla con cuadricula 8
B Tabla con efectes 30D 1
Aplicar formato a: M Tabla con efectos 3D 2

H Tabla con efectos 30 3
dri E Tabla con lista 1
Calbri (Cuerpo) E 1 E Tabla con lista 2
M@ Tabla con lista 3
EI M Tablz con lista 4
M Tablza con lista 5
M Tabla conlista &
M Tabla con lista 7
E{ @ Tabla conlista 8

B Tabla con tema =
Este 7 [ Tablz elegante =
Qeste 6| M@ Tablz modema
o » I O -
Propiedades
Mombre: Estilol
Tipo de estilo: Pérrafo E|
Estio basado en: T Normal m
. r L
Estio del parrafo siguente: | o o T g
Formato T S espaciado
™ T2 Tibule 1
Calibri (C 4 |1
' (Coerp) [+][%8 | 53 injo 2
T3 Titulo 3
El = = = | |L2Two+
T3 Titulo 5
13 Titulo &
T3 Titulo 7
3 Titulo &
T3 Titule &
112 Titulo
T3 subtitude
Foidaalice 2

@ Estilo del parrafo siguiente
Este cuadro solo esta disponible para el tipo de estilo Parrafo.

Permite definir el estilo que tendra el parrafo siguiente al estilo que estamos definiendo. Es decir,
cuando estemos aplicando el estilo y pulsemos la tecla INTRO dejara de aplicarse el estilo que hemos
definido y se aplicara el que pongamos en "Estilo del parrafo siguiente". Esto se suele utilizar por
ejemplo en los titulos en los que el parrafo siguiente sera del estilo normal.

@ Agregar a la galeria de estilos.

Si la casilla estd activada, se incluira el estilo en la cinta. De lo contrario sdlo estara disponible en el
panel de Estilos.

@ Actualizar automaticamente.

Word vuelve a definir automaticamente el estilo cada vez que se modifica manualmente. Ademas aplica
la modificacién a todos los parrafos del documento actual que tengan ese estilo.

Avanzado: Bloques de creacion: El Autotexto



Si utilizamos Word en el trabajo nos daremos cuenta de que solemos repetir una y otra vez parte del
contenido en distintos documentos; ya sea la firma, los datos de contacto comercial o las tipicas frases
de cortesia de las cartas (Atentamente, Reciba un cordial saludo, etc.). Estos datos no estan fijos en un
determinado lugar ni son Unicamente para un determinado tipo de documentos, sino que es texto
frecuente que se va introduciendo en distintos contextos.

Un autotexto es precisamente eso: un texto ya preparado que insertamos en nuestro documento con un
sélo clic y que agiliza nuestro trabajo.

El texto no estd a priori en el documento, sino que encontramos un botén que nos permite incluirlo
desde la cinta de opciones. Esta opcidon Autotexto la encontraremos en la pestaiia Insertar > grupo Texto
> Elementos rdpidos. Veremos que se despliega un submenu para escoger el que necesitamos. Al hacer
clic en él se insertara alli donde tengamos el punto de insercion.

Conviene recalcar que, a pesar de su denominacion, también admite imagenes.
Crear autotexto

Con la instalacion de Word vienen incluidos un par de ejemplos de autotexto, pero lo interesante de
esta opcidn es obviamente crear nuestros contenidos personalizados.

Para hacerlo, redactamos el contenido normalmente y lo seleccionamos. En el ejemplo vamos a crearlo
con un texto y una imagen.

r_'r ; E"":_:
g R

Directora pedagogica.

Un cordial saludao,

Luego, vamos a Insertar > Elementos rapidos > Autotexto y escogemos Guardar seleccién en galeria de
autotexto.

Se abrird un cuadro de didlogo donde deberemos especificar varios parametros.

Crear nueve blogue de creacidn ? ot
HNombre: Un cordial

Galeria: Elementos rapidaos w
Categaoria: General b
Descripcian:

Guardar en: | Building Blocks. dotx e
Opciones: Insertar solo contenido w

- El nombre con el que se guardara y su descripcidn, asi como la forma en que se insertara.



- La galeria, que de forma predeterminada sera Autotexto, aunque desde aqui podriamos decidir si
queremos guardarlo como tabla, como pie de pagina, marca de agua o cualquiera de los tipos de
contenidos personalizables (o bloques de creacidn) que admite Word en su galeria.

- La categoria, que en principio sera siempre General ya que es la Unica por defecto, pero que podemos
cambiar. Por ejemplo, podriamos tener una categoria Cartas y dentro todos los autotextos tipicos de
cartas, otro para partes de incidencias, facturas. Se pueden crear nuevas categorias desde el propio
desplegable.

- La opcidn Guardar en es la que permite que utilicemos el elemento en posteriores documentos,
porque Normal.dotm es la plantilla base que se utiliza como referencia para todos los nuevos
documentos. Desde luego podriamos guardarlo en una plantilla distinta.

Organizador de bloques de creacion

Los contenidos personalizados que guardamos en Word para utilizarlos en posteriores documentos,
como puede ser un autotexto, se gestionan desde el Organizador de bloques de creacion. Lo podemos
iniciar desde el propio menu de Elementos rapidos, seleccionando esa la opcion.

Zf] Autotexto 3
[=1 Propiedad del documento L

] Carnpo..

= Organizador de bloques de creacion...

|__'E Guardar seleccidn en una galeria de elementos rapidos...

Se abrird una ventana donde veremos el listado de todos los bloques de creacidn, incluidos los que
existen de forma predeterminada.

Crganizador de bloques de creacién ? >
Bloques de creacion: Haga clic en un bloque de creacion para obtener una vista previa.
Mombre Galeria Categoria Plantilla & -

aulaClic Autotexdo General Mormal.dot
Referencias  Bibliografias  Integrado Built-In Build B
Bibliografia  Bibliografias  Integrado Built-In Build
o - i a@ N Bui 4 Bk N " r‘.—. r—

Barra . crui.. _wadrosd..  Integrade t allt-li. wuild

Barra lateral... Cuadrosd.. Integrade Built-In Build
Presupuest.. Cuadrosd.. [Integrade Built-In Build

Oferta simple Cuadrosd..  Integrade Built-In Build

Cotizacién ... Cuadrosd.. Integrade Built-In Build

Barra lateral... Cuadrosd.. [Integrade Built-In Build

Barra lateral... Cuadrosd.. [Integrade Built-In Build

Barra lateral... Cuadrosd.. [Integrade Built-In Build e
M tao a1 el noow - noaa Y| aulaclic
£ >

Editar propiedades... Eliminar Insertar

Se incluyen columnas con las propiedades que hemos visto en el apartado anterior: su tipo, categoria, la
plantilla en que se han guardado, su descripcion, etc.



@ para modificarlas seleccionamos un elemento y hacemos clic en Editar propiedades. Lo haremos
desde un cuadro de didlogo idéntico al que acabamos de ver.

@ En caso de que hubiese contenido seleccionado en el documento, podriamos utilizar el botén Insertar
para incluirlo en el organizador como un elemento rdpido mas.

@Y si lo que queremos hacer es eliminarlo, lo seleccionaremos en el listado y pulsaremos Eliminar.

En la zona derecha veremos una vista previa del elemento seleccionado que nos ayudard a saber si
estamos trabajando con el elemento adecuado en todo momento.

Practicalo

Te recomendamos que pruebes a crear un autotexto en un documento en blanco. No sera necesario
que modifiques ninguna propiedad, simplemente fijate en el nombre para saber identificarlo y guardalo.
Abre el organizador para comprobar que aparece en la lista y cierra el documento sin guardar los
cambios.

Aunque no hayas guardado nada, el elemento se ha incluido en la plantilla base, asi que lo interesante
seria que lo comprobaras: Crea un nuevo documento vacio. Verds que, a pesar de no haber guardado los
cambios encuentras el autotexto en Insertar > Elementos rapidos > Autotexto.

AVANZADO: CONVERTIR TEXTO EN TABLA Y VICEVERSA

Convertir texto en tabla

Convertir un texto en una tabla puede ser muy util en ciertas ocasiones, tanto para ayudarnos a realizar
calculos con ellos, como por motivos estéticos. Sin embargo, para poder hacerlo es necesario que el
texto tenga cierta estructura: que esté encolumnado mediante tabulaciones o con los datos separados
mediante algun tipo de caracter separador. Nosotros mostraremos como ejemplo visual un conjunto de
datos tabulado.

Para pasar un texto a una tabla lo seleccionamos y, en la pestafia Insertar, pulsamos el boton Tabla. Del
menu que se despliega para la creacion de tablas, elegimos la opcion Convertir texto en tabla....

Afo  Produccion Precio

2006 1§D 12,6

2007 35600 14.58 i

T Insertartabla...

2008 2680 13,20 7 o
2] Dibujartabla

2009 4500 18,66 =25 Convertir texto en tabla..
_;' Haoja de calculo de Excel

2010 3200 17,50

L

Tablas rapidas 4



Se abrira el cuadro de didlogo Convertir texto en tabla.

Convertir texto en tabla ? >

Tamafio de la tabla

4k

NUJ%m de columnas: 3

=11
4k

Mumero de filas

Autoajuste

OAncﬂn de columna fijo: Autom. o

@Egutna_iustar al contenidoi

O Autoajustar a la ventana

Separar texto en
l:::lEa'rrafl::ns O Puntos y comas
(® Tabulaciones () Otro: |-

En él Word nos presentara de qué manera va a convertir el texto en tabla. En nuestro ejemplo podemos
comprobar que se van a crear 3 columnas y 6 filas y que para separar el texto se han usado
Tabulaciones. Estos datos han sido generados por el sistema de forma automatica teniendo en cuenta el
texto inicial, pero si detectamos algun error podremos corregirlo. Por ejemplo, si el texto estuviese
separado, no por tabulaciones, sino por parrafos o cualquier otro caracter.

También podremos configurar el autoajuste. Nosotros lo hemos cambiado para que se ajuste al
contenido.

Una vez aceptemos el cuadro de didlogo se realizard la conversién y pasaremos a ver el resultado en
nuestro documento. En general, siempre que los datos iniciales tengan alguna estructura los resultados
que se obtienen son bastante buenos.

+
Afio | Produccion | Precio
2008 | 1250 12,6
2007 | 25600 14,58
2008 | 2680 13,80
2009 | 4500 18,60
2010 | 3200 17,50

Convertir una tabla en texto

El proceso inverso al que acabamos de ver también es posible en Word. Es decir, convertir una tabla en
texto.

Una vez seleccionada la tabla ir a la pestafia Disefio y seleccionar Convertir texto a. Se mostrard el
cuadro de didlogo Convertir tabla en texto donde podremos elegir qué caracter queremos utilizar para
separar los datos de cada celda.



Convertir tabla en texto ? >

Separadores

i_J Marcas de parrafo
@1 :

l:::l Puntos y comas

) Otro: |-

Convertir tablas anidadas

En nuestro caso elegir Tabulaciones devolveria la tabla a su aspecto original, asi que vamos a escoger
Puntos y comas para que veas el resultado:

Afo ; Produccion; Precio
2005; 1250; 12,6

2007; 35600; 14,58
2008; 2680; 13,80

2009; 4500; 18,66

2010; 2200; 17,50

Si escogemos Marcas de parrafo el resultado serd undato por linea, como ves a continuacion.

Afio
Produccion
Precio
2008

1250

12,6

2007

35600
e,

AVANZADO: REF. CRUZADAS CON NUMERACIONES

De las diferentes referencias cruzadas que podemos crear, es posible que las referencias cruzadas a
parrafos numerados sean las mas dificiles de entender a primera vista.

Por este motivo vamos a verlo mejor con un ejemplo.



Lo haremos en dos pasos, primero vamos a ver como crear un parrafo numerado y luego como
establecer una referencia cruzada a él.

Crear parrafos numerados.

Podemos insertar un parrafo numerado antes de redactarlo o bien después. Nos situamos al inicio de

este y accedemos a la pestafia Insertar y desplegamos la lista Elementos rapidos, alli hacemos clic sobre
la opcién Campo.

ER

=l Autotexto 3
[=1 Propiedad del documento 4
i Camnpo.. %

: Organizador de bloques de creacién...

Nos aparece el didlogo Campo donde podemos seleccionar la Categoria de Numeracién, el nombre de
campo dentro de esta categoria y las propiedades de las que disponga ese campo.

Campo

Elija un campa Propiedades de campo Opciones de campa
Categorias: Formato:

[umeracion [ RIS

ab,c..

Hombres de campos: AB,C

lutoum | Ll i, .

AutoMumLgl 1AL, . )

AutoMumOut Usar numeracion predeterminada
BarCode
ListNum
Page
RevMum
Section
SectionPages
Seq

|:| Caracter separador:

Descripcion:
Inserta un nimero automaticamente

Cadigos de campo Cancelar

En el caso que nos ocupa que es insertar un parrafo numerado debemos seleccionar en Categorias
Numeracién.

Mumeracidn

[Tados]

Aukornatizacian

Zombinar correspondencia
Ecuariones v Farmulas
Fecha v hara

Indices v tablas

Info. documento

Info, usuario

rumeracian

Winculos v referencias




En la lista nombres de campo debemos seleccionar ListNum y en formato seleccionamos el que mas nos
convenga. Por defecto se selecciona (ninguno).

(minguno)
EsguemaPredeterminado
mimerosPredeterminado
CficioPredeterminado

De esta forma tendremos unos parrafos numerados como muestra esta imagen.

i)Facebook es un servicio gratuito que permite conectar a 1
somos usuarios registrados en su pagina web, podremos gesti
personal: crear albumes de fotos, compartir videos, escri
compartir nuestro estado de animo con otros usuarios de la re

oulaClic también estd en Facebook: www.facebook.com/cursosau

ii} El gran nimero de usuarios de que dispone, |a aceptacion que
accesibilidad que ofrece, como el acceso a la plataforma desde ter
que esta red haya crecido muy rapidamente en poco tiempo.

Ahora podemos ir al segundo paso, insertar la referencia cruzada, para ello vamos a la pestafia Insertar

y, dentro del grupo Vinculos, hacer clic en el botén Referencia cruzada =+ Referencia cruzada

Apareceria el cuadro de didlogo Referencia cruzada, seleccionamos el Tipo, Elemento numerado, nos
aparece la lista con los parrafos que tenemos numerados, como muestra la siguiente imagen.

Referencia cruzada ? *
Tipo: Referencia a:

Elemento numerado q Mimera de parrafo w
Insertar como hipervinculo ] Incluir mas adelante o mas atras

Separar nimeros con

Para qué elemento numerado:

ilFacebook es un semvicio gratuito que permite conectar a las personas en int...
i} El gran nimero de usuarios de que dispone, la aceptacion que ha tenido, v ..

Insertar Cancelar

Veamos las distintas opciones que podemos hacer sobre elemento numerado en el desplegable
Referencia a.



Mimero de pagina

ramero de parrafo

ramero de parrafo {sin conkexto)
rimero de parrafo (en contesxto)
Texko de parrafo

Mas adelante o mas akras

Numero de pagina. Esta opcidon muestra el nimero de pagina donde se encuentra el parrafo. En nuestro
ejemplo se encuentra en la pagina 1.

Numero de parrafo. Muestra el nimero del parrafo numerado. En el ejemplo con el parrafo
seleccionado es i).

Numero de parrafo (sin contexto). Muestra el nimero del parrafo numerado sin mirar el contexto de
donde se encuentra el parrafo. En el ejemplo es i) puesto que no mira el contexto en el que se encuadra
el parrafo.

Numero de parrafo (en contexto). Muestra el nUmero del parrafo al completo. En el ejemplo es 1)a)i) ya
que es el primer parrafo y que esta en la primera pagina.

Texto de parrafo. El texto que aparece en el parrafo de la referencia. En el ejemplo nos mostraria el
texto perteneciente al parrafo 1) "Una de la ventajas que han aportado...".

Mas adelante o mas atras. Esta opcion viene determinada a la referencia y dependiendo de donde
situemos la referencia nos mostrara mas adelante si la referencia se encuentra posteriormente en el
documento en la posicion es que estamos o nos mostrara mas atras si la referencia se encuentra en una
posicidn anterior a la que esta la referencia en el documento. Veamos con el ejemplo de una forma mas
sencilla, si la referencia al parrafo i) la hacemos en la primera linea del documento al insertar la
referencia con la opcién Mas adelante o mas atras nos mostrara mas adelante ya que esta
posteriormente en el documento, pero si la referencia la insertamos en la Gltima linea del documento
nos mostrara mas atras.

AVANZADO: MODIFICAR EL AUTOR DE LOS COMENTARIOS

Hemos visto que en los comentarios aparecen las iniciales del autor en el globo del comentarioy en la
vista del panel de revisiones aparece el nombre completo del autor. Este nombre Word lo puede tomar
de dos sitios: Por defecto, lo toma del usuario de la cuenta de Office con que nos hemos conectado,
pero podemos hacer que lo tome del nombre que pongamos en el panel Opciones de Word, cémo
puedes ver dos imagenes mas abajo.

Para modificar esa identidad debemos acceder a la pestafia Revisar y desplegar el menu Seguimiento,
haciendo clic en la flechita de la esquina, nos aparecera el siguiente cuadro de diadlogo:



Muostrar
Comentarios
Lapiz

Formato

Panel de revisiones:

Opciones avanzadas...

Opciones de Control de cambios ? x

Inserciones y eliminaciones Imdgenes por comentarios

Globos en la presentacion de todas las revisiones: | Comentarios y formatao| <

Resaltar actualizaciones

Dtros autores

Desactivado | ~

Cambiar nombre de usuario...

Aqui pulsamos el botén Cambiar nombre de usuario y se abrira el siguiente cuadro de didlogo:

Opciones de Word

General

Mostrar

Revisian

Guardar

Idioma

Avanzadas

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido

Centro de confianza

E‘:‘ Opciones generales para trabajar con Word.

Opciones de interfaz de usuario

+| Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar G
| Habilitar vista previa activa (0
/] Actualizar el contenido del documento al arrastrar (G

Estilo de informacién en pantalla: | Mostrar descripciones de caracteristicas en informacién en pantalla =
Personalizar la copia de Microsoft Office

Nombre de usuario: |Asus
Iniciales: A

Usar siempre estos valores sin tener en cuenta el inicio de sesion en Office.
Fondo de Office: Sin fondo -

Tema de Office: Multicolor -
Opciones de inicio

Elija las extensiones que desea que Word abra de forma predeterminada: Programas predeterminados...
| Avisarme si Microsoft Word no es el programa predeterminado para ver y modificar documentos,
| Abrir datos adjuntos de correo electrénico y otros archivos no maedificables en la vista de lectura

/| Mostrar la pantalla Inicio cuando se inicie esta aplicacién
Opciones de colaboracién en tiempo real

Al trabajar con otras personas, me gustaria compartir automaticamente los cambios: | Preguntarme  +

Mostrar nombres de marcas de presencia

Aceptar

Cancelar

Si marcamos la casilla Usar siempre estos valores sin tener en cuenta el inicio de sesion en Office, usara

los valores de los dos cuadros de texto que hay mas arriba, Nombre de usuario y Iniciales.

Para que los cambios tengan efecto debemos presionar el botén Aceptar. Los comentarios introducidos
antes del cambio no seran modificados, pero los siguientes que introduzcamos mostraran la nueva

identidad.

@ por otro lado, siempre podemos cambiar el nombre de nuestra cuenta de Office haciendo clic en el
triangulo que hay al lado del nombre para que aparezca el siguiente desplegable.



Kl O

plementos Q Indicar aula Clic H_Cmﬂpﬂrtir

aula Clic

cllc aulaclic@outlook.com

Cambiar nombre v foto

Acerca de mi’

Configuracién de la cuenta
Carnbiar de perfil

Al hacer clic en Cambiar nombre y foto aparece la pantalla para cambiar el perfil de la cuenta. Esto
afecta a todo lo relacionado con la cuenta, correo, OneDrive, etc.

E Perfil £¥  aulaClic C{]c

aula Clic modificar Conectado a & & Agregar

Mis perfiles

Perfil de Skype
Perfil de Messenger

l C A}mcar a gue mis amigos me encuentren en Skype
- Solo las personas que conozcan tu direccion de correo electronico o tu numero de teléfono pueden [
Cambiar imagen encontrarte en Skype. La gente también te puede encontrar con la informacion que especificaste en tu
perfil de Skype.

aulaclic@outlook.com Skype habilitado (mas informacion)

Agregar un numero de teléfono

AVANZADO: MODIFICAR LA APARIENCIA DE LOS COMENTARIOS

Para modificar la apariencia de los comentarios debemos acceder a la pestaia Revisar y desplegar el
menu Seguimiento, haciendo clic en la flechita de la esquina, nos aparecera el siguiente cuadro de
didlogo:



Opciones de Control de cambios ? x

Muostrar
Comentarios Resaltar actualizaciones
Lapiz Dtros autores

Inserciones y eliminaciones Imdgenes por comentarios

Formato

Globos en la presentacion de todas las revisiones: | Comentarios y formatao| <

Panel de revisiones: Desactivado | «

Opciones avanzadas... Cambiar nombre de usuario...

Hacer clic en el botén Opciones avanzadas y aparece el didlogo Opciones de Control de cambios, con
varias posibilidades.

Opciones avanzadas de Control de cambios 7 >
Marcas
Inserciones: ~  Color . Por autor ke
Eliminaciones: Tachado = Colon . Por autor b
Lineas cambiadas: | Borde exterior -
I
Comentarios: . Por autor b
Movimientos

Control de movimientos

Movido desde: Doble tachada | Colon . Verde w
Maovido a: Subrayado doble |~ | Colorn . Verde b

Resaltado de celda de tabla

Celdas insertadas: I:' Azul claro ~ | (Celdas combinadas: I:' Amarillo clara |~
Celdas eliminadas: I:' Rosa w~ | Dividir celdas: I:‘ Maranja claro
Farmatao

Control de formato

Formato: [ninguna) ~ | Colon . Por autor -
Globaos

Ancho preferido: 94 cm =| Medir en: Centimetros e

Margen: Derecha v

Mostrar lineas de conexion con el texto

Crientacion del papel al imprimir: Conservar e




En Inserciones y Eliminaciones podemos modificar el estilo con el que aparecen, (subrayado, tachado,
...) y el color. Por defecto se asigna un color distinto a cada autor, pero si deseamos ver todas las
inserciones y eliminaciones del mismo color podemos seleccionar un color fijo para todos,
independientemente del autor. Lo mismo ocurre para los Comentarios respecto al color.

Como puedes ver, hay mas opciones que permiten un amplio control del formato.

AVANZADO: PREPARAR UN DOCUMENTO PARA COMPARTIR

Antes de compartir un documento con otras personas, es interesante que comprobemos que no
contiene informacion oculta o algun componente no compatible con versiones anteriores, asi como que
esté realizado siguiendo las recomendaciones de accesibilidad, para las personas que tienen alguna
discapacidad.

Para ello, disponemos de diversas herramientas que nos facilitan el trabajo, realizando estas
comprobaciones de forma automatica. Las encontramos en la pestaia Archivo > Informacién y pulsamos
el botédn Comprobar si hay problemas.

Se desplegara un menu con tres opciones:

T
i |
ey

Comprobar si
hay problemas -

3" Inspeccionar documento

Comprueba la informacién personal o las propiedades
ocultas del documento,

|jh Comprobar accesibilidad

Exarnina el documento en busca de contenido que puede
resultar dificil de leer para personas con discapacidad.

Ek Comprobar compatibilidad
Comprueba las caracteristicas no compatibles con
versiones anteriores de Word,

@ Inspeccionar documento:

Abre un cuadro de didlogo que permite escoger qué caracteristicas se inspeccionaran de entre las
siguientes: Comentarios, revisiones, versiones y anotaciones, Propiedades del documento e informacion
personal, Datos XML personalizados, Encabezados, pies de pagina y marcas de agua, Contenido invisible
y Texto oculto. Simplemente debemos dejar marcadas las casillas de verificacidn de las caracteristicas
que queremos que se inspeccionen y pulsar el botén Inspeccionar.

Se mostrard el resultado de la inspeccidn en la propia ventana, con botones que te permitiran Quitar
todo el contenido que podria generar problemas. Si decides quitarlo, los cambios no se podran
deshacer.

@ Comprobar accesibilidad:



Aparecerd un panel de accesibilidad en el lateral derecho del documento. En él podremos encontrar una
serie de advertencias si el documento contiene errores que puedan dificultar la accesibilidad al
documento.

Comprobador de accesibilidad ™ *

Resultados de la inspeccion

ERRORES

4 Falta texto alternativo
Grupo 4
Grupo1
ADVERTEMNCIAS

4 | os objetos no estan alineados
Grupo 4
Grupo 1

A Cararteres en hlanco renetidne

Informacion adicional v
Motive de la correccidn:

Las personas que usan lectores de pantalla pueden
percibir los espacios, las tabulaciones y los parrafos vacios
comao espacios en blanco. Después de escuchar varios
"espacios en blanca”, es posible que las personas
cansideren que llegaron al final de la informacian.

Seleccione y corrija cada uno de los problemas de la lista
anterior para que las personas con discapacidades puedan

tener acceso al documento.,

Obtener mas informacion para facilitar el acceso a los
b

En el ejemplo de la imagen vemos varios errores y advertencias.

En la zona inferior informacién adicional explicando el motivo por el cual se recomienda realizar la

modificacion y el procedimiento a seguir para corregirlo.

Deberas realizar las modificaciones de forma manual, si deseas que el documento sea accesible. Cuando
termines puedes cerrar el panel desde el aspa situada arriba a la derecha. Y si quieres, puedes
comprobar de nuevo el archivo para ver si ya esta todo solucionado.

@ Comprobar compatibilidad:

Te permitira saber si el documento lo podran abrir y visualizar sin problemas las personas que no
utilizan Word 2016, sino una version anterior.



Al hacer clic en la opcidn se abrira una ventana que te informara de si hay caracteristicas incompatibles.

Cormprotdor de corpaiibilidiad de Microseii Word E{ *

o Mo s¢ cnconirron problemas de compaiibilidid

| SelCCCIONr VErSIORES pRIr oSt |

lesmmn |:| Word 97-2003 lepeiiciones
Word 2007

|:| Word 2010 R

Coomprabir b compafibilidid ol guardiar doonmenios

Meoepiir

Desde el botdn Seleccionar versiones para mostrar se puede elegir qué versiones queremos que se
comprueben si son compatibles. Existen tres posibilidades: Word 97-200, Word 2007 y Word 2010. Se
pueden marcar todas.

En caso de que haya incompatibilidades, se mostraran en el resumen. Pulsamos Aceptar.

Para que el documento sea compatible, deberemos pulsar el botén Guardar. Es posible que se muestre
un aviso. En él podremos elegir entre:

- Pulsar Continuar, para que el archivo se convierta a un formato compatible, y se pierda asi la
informacion que no se pueda adaptar.

- Pulsar Cancelar. Y guardar una copia del archivo en un formato reciente. De ésta forma dispondras de
una copia compatible pero no perderas la original. Para hacerlo, recuerda que debes ir a Archivo >
Guardar como. Alli escogeras el tipo de archivo Libro de Word (.docx). Cuando abras el nuevo
documento se abrird en Modo de compatibilidad, para que lo visualices de la forma mas fidedigna
posible a la copia original.



