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INTRODUCCION

En nuestra necesidad por aprender mas sobre eljanag@é/Nord 2007 y Windows
Vista; los alumnos integrantes del Grupo A del Paoa de Computo | de la
Universidad Santo Toribio de Mogrovejo vienen deskndo diversos tutoriales; los
cuales permitirdn a los usuarios de estos progréemas una guia para el correcto uso
de los mismos.

Dichos tutoriales se han elaborado partiendo desplos mismos que han sido hechos
por autores confiables; pero a los cuales hemadidad graficos e iconos para su mejor
entendimiento y su facilidad de uso.

A continuacion se presentara un tutorial de Micfto¥dord 2007; esperando que este

sea de su ayuda Y logre aclarar sus dudas aadrpeodrama.
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FUNCIONES BASICAS

1. Arrancar Word 2007

Para trabajar colvord 2007es necesario arrancar el programa. Para ello axikie

formas practicas.

1.1.Desde el menu Inicio
Se accede desde el boton situado, normalment®, esguina inferior izquierda de la

pantalla.

. L) . -
Al colocar el cursor y hacer clic sobre el bmse despliega un menu, al

colocar el cursor sobre el elemefitodos los programas se desplegara una lista con

los programas que hay instalados en tu ordenador.
Busca el elementdicrosoft Office Word 2007 y haz clic sobre €l para que se

arranque.

- I
|
[ Internet '} Mis documentos
Internet Explorer
3 Mis imagenes
W Microsoft Word
gj Mi PC
i ...L
ScreenSeize -
Mis sitios de red
f ;’l Outlook Express
g? Panel de control
Liberador de espacio en G" Conectar a 3
: isco
] =S Impresoras v Faxes
II) WigwletEuilder =

@ fyuda v soporke bechico
p Buscar

Todos los programas D EEjecutar...

Eﬁ] CEerrar sesion 'G:l Apagar equipo
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1.2Desde el icono de Word
Puedes acceder al icono de Word que suele estadgien el escritorio o en la barra de

tareas, y es de la forma:

EI

Word 2007

2. Primer texto

Al arrancar Word 2007 aparece una pantalla ingoaho ésta:

“'. H 9 - /| e Documentol - Microsoft Word - = x

£ Calibri [Cuerpa) v|11 =
5 [N K& 8§ - abe x, x* |.
""5’“' ¥ |[Tar ala W]

Fuente ]

Portapapeles ™

Pagina:1del | Palabras:0 | EEEEEEE (=)

Ventana de Word 2007

En la parte superior esta, en color celestdhalaa del titulo, en la que aparece el

nombre del documentosobre el que se esta trabajando.
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Cuando arrancamos Word 2007 sin abrir ningun dootomepor defecto nos abre un
documento en blanco y le asigna el nombre in@@umentol

Cuando guardemos el documento le cambiaremos dingom

Para escribir tu primer documento haras uso dectado:

[=TaTzla]alsslelalalol-Til s
tab.q -w”..e rt yu 1 o P ..+ l;:
lock a = |d f” g . h | k1 n ent
zhfi . z . ¥ | ¥ h. (nfmf... . |- zhit

.'21!’E :‘* alt . | alt E "?'.: + | =i -

Teclado

Al escribir un texto, haces uso de tu teclado taiglo segun el texto que desees obtener
en tu documento. Debes tecleaslo pulsar la tecla INTRO o ENTER (en el teclado
de la imagen se llamatit"); cuando llegues al final de la linea, observax@so salta

automaticamente de linea.

Observaras que hay una pequefa barra verticalgeaptel que va avanzando segun
vas escribiendo, se llanfunto de insercion y nos sirve para saber donde se va a

escribir la siguiente letra que tecleemos. No cotéés el punto de insercion con el

puntero del raton que tiene esta forml cuando esta dentro del area de texto y esta

otra% cuando esta encima de los menus. También puedesa&aya horizontal como
ésta—que indica donde acaba el documento.

Cuando mueves el raton, lo que estds moviendo msnékro; cuando pulsas las teclas
de direccién, mueves el punto de insercion.

Cuando cometas un error, y te des cuenta inmedeat@mpulsa la teclRetrocesoque
retrocede una posicion borrando la ultima letrdeteta. (La tecldRetrocesoaparece
comobkspen la imagen, aunque suele ser una flecha graauie la izquierda).

Cuando te das cuenta del error después de habi#o es@as cuantas letras mas, debes
pulsar la tecla con la flecha pequefia hacia laieézda, que no borra las letras, soélo
mueve el cursor hasta llegar a la siguiente letradd se encuentra el error; entonces
pulsaRetrocesopara borrar el error.

Por ultimo, si te das cuenta del error cuando siegunto de insercion lejos de donde

esta el error, mueve el raton hasta colocar elgpardetras del error y pulsa el boton

--6--



Tutorial Word 2007

izquierdo del raton; veras como el punto de inserse desplaza justo a esa posicion y
entonces ya puedes pulstatroceso
La tecla suprimir DEL o SUPR) también borra una letra, pelta que queda a la

derechadel punto de insercion.

ELEMENTOS DE WORD 2007

Al arrancar Word aparece una pantalla como esta:

= = v = Documentol - Microsoft Word -, |
| Inicio | Insertar Dizefig de pagina Referencias Correspandencia Revisar Vista ':@
~ A4 [alibri [Cuerpo) o 2 1 i || £ / e [
SR T P == ¥ AR
Pdgar o ;.'L' r = : = A Estilos Cambiar  Edicion
- F | u?.* - Aa*HI& A | | i ‘| rapidos = estilos - -
Portapapeles = Fuente IF] Parrafo IF] Estilo bl |
..g..-l.2.3|4|5|5|r|3|9|1u|11|12|13|14
2 E
. |Boton  Barrade Barrade Banda Barras de
. Office  herramientas titulo de opciones desplazamiento
- de acceso
. rapido
- Vistas de £
- @
= Barra de Estado documento Zoom .
_ |
Pagina:1 del | Palabras:0 |

Ventana de Word — Elementos
1. La banda de opciones
Desde las pestaifias de esta barra se pueden ejéodidsr los comandos de
Word2007. En Word20074a banda de opcionestiene un comportamiento
“inteligente” , que consiste, basicamente, en mostrar sélo |losamdos mas
importantes y los que el usuario va utilizandogdesir seadaptan al uso de cada
usuario.
Inicialmente, cuando abrimos Word2007 aparece umumde pestafias. Al
seleccionar cada pestafia, aparecen grupos de Fertasn que contienen los

comandos mas utilizados.

|Inicic||| Insertar | Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista |

Banda de opciones
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a. INICIO:
La pestafia Inicio contiene las operaciones mas comunes sobre capidar y
pegar, ademas de las operacioneBubnte Parrafo, Estilo y Edicion.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista @
= # Calibri [Cuerpa) 11 ~||||:= 1%’ % #
B 2 |[N & s -k x, x| = =
Pegar s A. i — - Estilos Cambiar | Edicion
- F | J_' F - Aa~||A A7 |Q' ] rapidos .estiles ~ ||, 7

Portapapeles M Fuente IF] Parrafo F] Ectitnd =77+ |{" | |/

En Word2007 la pestafiaicio se encuentra dividida en 5 secciones que contienen
las operaciones correspondientes al

Portapapeles

Fuente (tamafio de letra, tipo de letra, etc.)

Parrafo (alineacién de texto, separacion entre lineagjréaretc.)

Estilo y Edicién (buscar texto, reemplazar, etc.),

Cada una de las secciones, se ha creado con ba®@eseso rapido a la tarea que
se desea realizar. Una forma mas facil e intudvaitilizar las herramientas.

b. INSERTAR:

Lo que antes solia llamarse el mdnéertar, ahora es una pestafia que contiene

grupos de herramientas de acceso rapido.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Cormespondencia Revisar Vista '@
T j {n' Hﬂ - 9 =] Encabezado - A & Elementos rapidos = g%~ 0
: 0 = Pie de pagina - Al wordart - :
Paginas Tabla  Imagen Imagenes Vinculos ) o Cuadro  _ Simbolos
- i predisefiadas il - ] Numero de pagina ~ || de texto~ = Letra capital b - -

Tablas Nustraciones Encabezado y pie de pagina Texto

Para la pestaflasertar, ubicamos los grupos de herramientas correspoegien
Paginas

Tabla

llustraciones

Vinculos

Encabezado y pie de pagina

Texto

Simbolos

Las diferentes pestafias y herramientas se puetdmar desde el teclado pulsando
Alt y luego la letra o conjunto de letras que aparee al lado del icono del

comando.
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= [

Inirio .Inr Disefio agina  Ref cias  Carres dencia Rewisar Vi @
S e | (1] 02| | oI —

IEP B @ m g § Encabezado ~ Al -

r_ - = _ - B e = auda
. = Documentol - Microsoft Word R ;;'”‘ Wb = X
=) .

H Pie de pagina ~
Formas ||Paginas  Tabla Picture Vinculos i o Texto || Simbaolos
- - - ﬁ - |ﬂ Numero de pagina ~ - -
Shapes | Tabla || Tlustraciones | Encabezado y pie de pagi...

c. DISENO DE PAGINA:
También se puede acceder a sus opciones presioAdinddletra o conjunto de
letras). En la siguiente ventana se muestran las letrasgueomparian para cada

opcion.

@,Q 9 U 57 5 Documentol - Microsoft Word < Lmll_u = X

Inicio  Insertar |Diseﬁodepa’gina Referencias Correspondencia  Revisar  Vista @

‘CLJ . — wil

= 1] 51 - b - I o 2 ==

H. Ej 15 LITIentacion =i Al drca de agua .:= ﬁ
LT -

1151 kmafio ~ £[r1] | YSlolor de pagina ~
Temas Margenes __ _ : ..
- ES Columnas ™ h“i' II Bordes de pagina
mas | Cnnfir pagina do de pagina |
LP5]

Parrafo| Ctroanizar

'

Para la pestafiaisefio de paginaubicamos las herramientas correspondientes a:
Temas

Configurar pagina

Fondo de pagina

Parrafo

Organizar

d. REFERENCIAS:

e. CORRESPONDENCIA:

Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias | Correspondencia | Revisar Vista @
= ||._;j Iniciar combinacion de c%&spundenciﬁ - | |.§ I ﬁ ' 5 |
| - T = | = |
:@ Seleccionar destinatarios ol Al i |
Crear | Escribir e.bnserta'r-;\-‘ist,a-prwia de|| Finalizary
- 74 Editar lista de destinatarios | campos = resulfados= || combinar
i | Iniciar combinacion de correspondenda | || Finalizar |
f. REVISAR:
g. VISTA:

Esta pestafia nos da las opciones para elegir caerergos ver el area de trabajo.
Ya que Word permite guardar el documento como pawieb, una de las vistas

permite apreciar como quedaria como tal, tambiémipe ver las estructuras de un
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documento cuando los titulos y subtitulos son embs. La cinta para la pestafia de

Vista es la siguiente:

!‘/t!é., ) Q_"!‘_U\_} s Word 2007 - Microsoft Word
~ Iniia  Insefar  Disefiodepagina  Referencias  Comespondencis  Reuisar | Vista |
J J ‘ = @ | = | = ¥| Regla | Mapa del documento Q "ﬁj lluna pagina 5 Nueva ventana | )1 Ver en paralelo %
= ' Lineas de la cuadricula || Vistas en miniatura =80 3] Dos paginas = otganizartodo | .37 Desplazamienta sincanics
Dissfode  lecturade  Diseo Esquema Borrador Zoom 100% i Cambiar
|iapreciontnantsila conpleta: Web [ Barra dz mensajes =] Ancho de pagina | [ Dividir | 218 Restablzzer pasididn de 1z ventana | ventanas +
Vistas de documerito Mastrar u acultar il Zoom i Ventana

2. La barra de herramientas de acceso rapido
Contiene iconos para ejecutar de forma inmedigganals de los comandos mas

habituales, como: Guardar, Deshacer, Ortografisayn@tica.

@
l_

En la imagen ves laarra de herramientas de acceso rapidg el Boton Office (el

primero a la izquierda), lo que antes ermehd Archiva
a. GUARDAR
Esta opcion permite al usuario guardar en la mearael ordenador el archivo que

hemos trabajado. En la barra de acceso rapido ebicanold o también puedes

"l

utilizar los comandosGuardar y Guardar como...delBoton Office@

» Guardar como, Word mostrara un cuadro de dialogo como el gque ae
continuacion que te permite cambiar el nombre deii@o, el tipo y la carpeta

gue lo contiene.

' Guardar como W

Guardar gn: | E} Mis decumentos tl @ - A x Ca B3~
o Plantillas de @Mi musica
confianza [C3)Mis archivos rechidos
Documentos I Mis eBoaks
recientes
(2} Escritorio
Mis
documentos
4 MiPC
oy Mis sitios de
red
Mombre de archivo: |EI dia amanedio triste. docx &I
Guardar como tipo: |Dni:umenb:: de Waord (*.docx) EI
Comar ) (o
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» Guardar no se abrird ningun cuadro de diadlogo, simplemsaiguardaran en su
actual ubicacion los cambios que hayas efectuadd @mcumento.
Sin embargo, si utilizas el coman@uardar con un documento nuevo, que no
ha sido guardado nunca, se abrira el mismo cuadraidlogo que para
Guardar como

b. DESHACER

c. ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

En la parte superior de la ventana, en la bartdtule, nos informa del idioma que

se esta utilizando en la correccion, en este eh&spafol

COrtografia y gramatica: Espaiiol (Espana - alfab. internacional)

Mo 52 encankrd;

Vastaron unos pasos por el interior para E
que se viera envuelta en una sensacion =
acogedora, de paz familiar.

Omikir una vez ]

l
[ Ornitir bodas ]
[

M Agreqar al diccionario ]
Sugerencias:
Eiastaron [ Cambiar ]
aaskaron
Pastaron [ Zambiar todas ]
Bastaran
Eastaren
Eastaros [ Aukocorreccian ]
Idioma del diccionario; |E5paﬁ|:|| (Espafia - alfab. internacional) M

Fevisar gramatica

Qpriones. .. Deshacer [ Cancelar ]

En la zona titulad&o se encontré:aparece en color rojo la palabra no encontrada
(vastaron) y la frase del texto en la que se encuentra &sédi@.
Debajo tenemos una zona titulaBagerencias que contiene una lista con las
palabras méas parecidas que ha encontrado Wordsediastionarios. En muchos
casos, como en este, dentro de esta lista se em@nh palabra correcta
(Bastaron). En este caso el error era el cambio de |la Bgar
En este caso la primera sugerencia de la lista esrrecta, pero si no fuese asi
bastaria hacer clic en la sugerencia correctageeacionarla.
Llegados a esta situacion debemos decidir qué lEda derecha pulsamos, en este
caso el mas adecuado seria "Cambiar todas", pamogeel significado de cada uno
de ellos

» Omitir una vez. No realiza ninguna accién sobre la palabra nomnada y

continua revisando el documento.
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Omitir todas. Cada vez que vuelva a encontrar la misma palalpasara por alto
sin realizar ninguna accion sobre ella. Continwéseando el documento.
Agregar al diccionario. Afade la palabra no encontrada al diccionario
personalizado. Podemos usar esta accion cuandalemmos que la palabra no
encontrada es correcta y por lo tanto no queremedajvuelva a detectar como
no encontrada. Por ejemplo, si no queremos quetdetemo error el nombre de
nuestra empresautlaClic".
Cambiar. La palabra seleccionada de la lista de sugeresastituira a la palabra
no encontrada. Si no hay ninguna sugerencia quadmemos acertada podemos
escribir directamente sobre la palabra no encoattadcorreccion que creamos
oportuna y pulsar este boton.
Cambiar todas. Cambia automaticamente todas las veces que apdeepalabra
seleccionada de la lista de sugerencias por légf@ale encontrada.
Autocorreccion. Agrega la palabra no encontrada y la palabraceleada de la
lista de sugerencias a la lista de Autocorrecdidas adelante se explica en qué
consiste la autocorreccion.
En el cuadrddioma del diccionario tenemos el boton del triangulo para desplegar
una lista en la que elegir otro idioma. Debe asmgarde que el diccionario elegido
esté disponible en nuestro ordenador.
Si queremos que también realice la revision gramalagunto con la revision

ortografica, marcar la casilRevisar gramatica
Revisar mientras se escribe

Esta es otra forma de revisar la ortografia; pegireesta forma de revision

-
S
| =

debemos ir aBotén Office =+, hacer clic en el boté@pciones de Word

2] Opciones de Word |y alli seleccionaRevision En la ventana que se abre, marcar

la casillaRevisar ortografia mientras escribey pulsarAceptar.

A partir de ese momento Word efectuara la revisgdtografica de modo
permanente, de forma que nos mostrara los erroeyajexistan en el texto y los

gue cometamos segun vamos introduciendo nuevo. texto
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Otra diferencia respecto al método anterior es aquando encuentre un posible
error no mostrara el cuadro de dialogo que vimoterammente, sino que
subrayard la palabra no encontrada con un subrayadidado en color rojo, de

esta forma:
Necesitamos estavlecer las condiciones del juego

Para corregir el error debemos colocar el cursda @alabra subrayada y pulsar el
boton derecho del raton, entonces aparecera ungefi@yentana, como la que

vemos en la imagen:

establecer
Dmitir
Omitir todas

Agregar al diccionario

Autacaorreccian »
Idioma 4
? Crtografia...
#
=3
[ Pegar

Veamos las opciones de esta ventana:

» Sugerencias En la parte superior nos muestra, en letra reegldt lista de
palabras sugeridas para corregir el error, si densmos que alguna sugerencia
es correcta no tenemos mas que seleccionarla coursar y hacer clic, Word
sustituirda la palabra subrayada por la sugereniggida. En la imagen la
sugerencia egstablecer

» Omitir todas. Cada vez que vuelva a encontrar la misma palabpasara por

alto sin realizar ninguna accién sobre ella y nedlzera a mostrar subrayada.

» Omitir, si consideramos que la palabra subrayada no esroinesta opcion la
dejara pasar por alto. Si es asi no hace fakauoiera abrir la ventana. No pasa
nada por dejar una palabra subrayada, el subrag@gdono se imprimira en

ningun caso.
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» Agregar al diccionario. Afade la palabra subrayada al diccionario

personalizado y no la volvera a mostrar subrayada.

» Autocorreccion. Si hacemos clic aqui, se abrira la lista corslagerencias para

gue elijamos cual de ellas afiadimos a la listautiecarreccion.

» Idioma. Al hacer clic aparecera una lista para que seleemos el nuevo

idioma.

» Ortografia Si hacemos clic aqui aparecera la misma ventaraaquaregir los

errores que hemos visto en el apartBdwoisar al finalizar.

Si utilizamos este método devisar la ortografia mientras se escribalebemos ser

conscientes del tiempo de proceso que conllevabi®nos un documento largo que
no ha sido revisado, hasta que Word no acabe dsareodo el documento no
podremos comenzar a trabajar. Ese tiempo depedddealongitud del documento

y de la potencia de proceso de nuestro ordenador.

Si no vamos a modificar el documento es mejor desacesta opcion, antes de
abrirlo. Si estamos creando un nuevo documentaot@aemos ningun retraso por

tener activada esta opcion.

3. La barra de titulo

Contiene elnombre del documentosobre el que se estad trabajando en ese
momento. Cuando creas un documento nuevo se |leaasignombre provisional
Documentol hasta que lo guardes y le des el nombre que agpuier
En el extremo de la derecha estan los botonesrmpiaienizar, restaurar y cerrar.

En la parte derecha también puede tdaebarra del Office, que contiene los

iconos para arrancar programas de Office como ERcekss, etc.

RS o a— z =T == : = = = e

4. La barra de estado:

Nos muestra la pagina en que nos encontramos. €arebidioma y los botones de
visualizacion del documento, de igual forma unardbate desplazamiento que

permite aplicar Zoom a la pagina, para verla mésace lejos.

L Pagina:1 del | Espafiol (alfab. internacional)] | i B BE =

5. La barra de desplazamiento:
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Permiten movernos a lo largo y ancho del documeetdorma rapida y sencilla,
simplemente hay que desplazar la barra arrastrarcwol el ratén, o hacer clic en

los triangulos.

l. ACCIONES EN WORD 2007

1. Formato de un texto
Cuando hablamos del formato de un texto nos estaefioendo a las cuestiones que
tienen que ver con el aspecto del texto, con im#éode presentar el texto.
Aunque lo fundamental cuando escribimos un textio égie se dice en él, la forma en
la que lo vemos también tiene mucha importancia.
Un texto con un buen contenido pero mal formateaigrde mucha calidad.
Afortunadamente, es muy facil dar un formato aivacton Word2007. Con un poco de
trabajo adicional para formatear un texto se camsigesultados espectaculares, incluso
puedes dar tu toque de disefio de forma que tusraotos se diferencien del resto.
En Word podemos clasificar las acciones que tieqen ver con el formato en tres
grandes grupos.
a. FORMATO CARACTER.
Afectan a los caracteres en si mismos como ebetra o fuente, tamafio, color, etc.
Los caracteres son todas las letras, numeros, ssig@@untuacion y simbolos que se
escriben como texto. Las letras incluidas en imégeno se consideran caracteres a
estos efectos y no se les pueden aplicar los fosate vamos a estudia
» Fuente
Permite establecer un determinado tipo de letra dpse=es ver en tu archivo. Para

ejecutar esta opcion, puedes ir a:

Calibri [Cuerpa) (11 -

N & § - abe x, x|
- A~ Aar||A A
Fuente La pestafia Inicio

Calibri (Cu¢ = 111 = A" o7 | Ay | F
N ¥ E¥-A-EE IS

ki
[l
A
[l

#— ¥
- —_

Las herramientas de forma

Para cambiar el tipo de letra o fuente lo primeawe tenemos que hacer es seleccionar

los caracteres, palabras o lineas sobre los quesrquos realizar el cambio. A
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continuacion hacer clic sobre el pequéfidngulo que hay al lado de la fuente actual,

Calibri {Cuerpol " lesto hara que se abra una ventana con las fuespesibles.

Observa que el propio nombre de la fuente est@&septado en ese tipo de fuente, de
forma que podemos ver el aspecto que tiene antaglidarlo.

El menu despegable tiene dos zonas separadas aadolfe linea horizontal, en la
parte superior estan las ultimas fuentes utilizaglasn la parte inferior todas las
disponibles.

Podemos hacer clic en las flechas arriba y abajta d&rra de desplazamiento de la
derecha para que vayan apareciendo todos los tpoketra disponibles, también
podemos desplazar el botdn central para movernesapé&amente.

Una vez hemos encontrado la fuente que buscamtss dwas haceclic sobre ellgpara

aplicarla.
Calibri |v|

Fuentas del tema A
Cambria {Titulos)

Calibri {Cuerpo)

Fuentes utilizadas recientements

% Aharoni 111 T1IN

T SHOWCARD COTHIC
T Monotype Corsiva

Todas las fuentes
T Agency
% Aharoni 111 T1IN

T ALGERIAN
T Andalue Yo ma,l w

» Tamano:

De forma parecida podemos cambiar el tamafo deslaté. Seleccionar el texto y hacer
clic en eltriangulo para buscar el tamafio que deseemesgcabirlo directamente.

La unidad de medida es el punto (72 puntos = laolalg= 2,54 cm), los tamafios mas

utilizados son 10 y 12 puntos.
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» Estilo
Una vez fijada la fuente y el tamafio podemos camddieestilo a uno de los tres

disponibles:negrita, cursivay subrayadoI s ke

Basta seleccionar el texto y
hacer clic en el boton correspondiente.

Observar como al aplicar un estilo, el boton cgoesliente queda presionado (se ve en
IN & §

un tono anaranjado) 2 7 Para quitar un estilo que hemos aplicado

previamente, seleccionar el texto y volver a hatiersobre el estilo.

También se pueden aplicar varios estilos a Ia|,]",[,,‘r § - Simplemente hay que
aplicar los estilos consecutivamente.
2. Formato parrafo.

Afecta a grupos de caracteres como lineas y p&irpéo ejemplo alineacion y sangrias.

En Word2007, un parrafo es el texto comprendidoeetibsmarcas de pérrafo‘i,,

normalmente las marcas de parrafo no se ven, Eaerlhs visibles, hacer clic en el

icono marca de pérralilde la pestafihicio.

Seinserta una marca de parrafo cuando se pulsa la 18RO . Cuando estamos
introduciendo texto y llegamos al final de la lirmaomaticamente el texto continla en
la siguiente linea, pero no se inserta marca dafpar

Al insertar un parrafo, este toma las mismas caristicas de formato del parrafo
anterior. Para cambiar las caracteristicas de ftoraeun parrafo, basta con seleccionar
su marca de parrafo y modificar las caracteristiceesqueramos.

Los parrafos sorunidades dentro del documento Word que tienen sus propias
caracteristicas de formato, pudiendo ser diferemieesn parrafo a otro. Otras unidades
mas amplias son la&eccionesque veremos mas adelante.

Las marcas de parrafo contienen édgligosque definen el formato del parrafo en el
que se encuentran. Manipular una marca de parraf@ tconsecuencias sobre el

formato de ese parrafo. Antes de borrar texto,oeseniente hacer visibles las marcas
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de parrafo para evitar borrar una marca de paset@entalmente. Si queremos borrar

todo el parrafo también debemos borrar su margaédafo.

= - = - - |[E =
I— == ==

a. Alineacion

Estos son los boton( = |para fijar la alineacion. Hay cuatro tipos de

alineacion:
Izquierda Centrada Derecha Justificada
Este parrafo Este parrafo Este parraf Este parrafo, pc

tiene establecid|tiene establecic|tiene estableciclejemplo, tien
alineacién la alineacion alineaciériuna alineacio

izquierda. centrada. derechejustificada

Cuando hablamos de alinear un parrafo nos referimasnalmente, a su alineacion
respecto de los margenes de la pagina, pero tampbiemos alinear el texto respecto
de los bordes de las celdas, si es que estama® dentina tabla.

b. Sangria:

Aplicar una sangria a un parrafo es desplazar wo pb parrafo hacia la derecha o
izquierda. Se realiza seleccionando el parrafogyendo clic en uno de estos botones
|E-'E

¥

de la pestafia Inicio en el grupo de herramientasai®a segin queramos
desplazar hacia la izquierda o hacia la derecha.

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

C. Relacion entre Saltos de pagina y parrafos

Word 2007 inserta automaticamente los saltos dingaguiando llega al final de la

pagina. También se pueden insertar saltos de pdgaraialmente desde la pestafia

Salto de
Insertar, haciendo clic en el botér Pagina = como veremos en el punto

correspondiente.
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Al insertar un salto de pagina automaticamente @usalrrir que un parrafo quede
dividido entre dos paginas, normalmente esto n@rseimingun problema, pero en
determinadas ocasiones puede interesarnos quearafopdo sea partido por un salto de
pagina.

Para conseguir esto debemos activar la caslibamservar lineas juntas que se
encuentra en el iniciador del cuadro de didl®jorafo, pestafid.ineas y saltos de
pagina.

3. OTROS FORMATOS.

Aqui incluimos el resto de acciones que se puedmrerhsobre el formato como
tabulaciones, cambio a mayusculas, numeracionetagfibordes y sombreados, etc.
*Ademas de las técnicas que vamos a ver en estiadinexisten otras posibilidades
para dar formato al texto: los estilos y las pl&ati

Como veremos mas adelante, los estilos y plansi&sadecuados para dar un formato
definido previamente. Por ejemplo, en una empresde sexistir una plantilla para
escribir cartas, de esa forma todas las cartagrtiem aspecto caracteristico de esa
empresa.

No siempre es necesario utilizar plantillas y estil Cuando queremos dar un
determinado formato a una linea del documento roe Halta definir un estilo, lo
haremos con los comandos basicos que vamos awer. ah

Los estilos y plantillas no son mas que una agigpate formatos basicos. Asi que lo
primero que hay que aprender es a manejar esosatfsrbasicos, que es lo que vamos

a hacer en esta unidad.

a. Tabulaciones

Las tabulaciones son posiciones fijas a las cis#akesplaza el cursor cuando pulsamos
la tecla de tabulaciéhAB.

Cuando necesitamos insertar texto en columnas lastggueden ser muy Utiles las
tabulaciones. Word2007 tiene por defecto defintdhslaciones cada 1,25 cm. Pero se
pueden establecer tabulaciones en las posicionesdgeseemos. Ademas podemos
definir la alineacion para cada tabulacion.

Vamos a ver como establecer tabulaciones utilizaadoegla horizontal. Tener en
cuenta que las tabulaciones afectan solo al paemafel que se definen.Para establecer

cada tabulacion repetir estos dos pasos, luegabiétar la regla, haciendo clic en el

botén para activar la reg=d(se encuentra sobre la barra de desplazamientoalgrt

--19--
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1. Hacer clic en el extremo izquierdo de la regtaizontal para seleccionar la
alineacion de la tabulacion que vamos a insertar. ®da clic que hagamos iran
apareciendo rotativamente las siguientes alineasiorquierda, centrada, derechg
decimal, linea de separacion, sangria de primerankay sangria francesa.

2. Colocar el cursor en la regla horizontal endaigon en la que deseemos establecer
la tabulacién y hacer clic, veremos como se inseitdcono con la tabulacion
seleccionada.

Si queremos modificar la posicion de una tabulab@sta colocar el cursor en el icono

de esa tabulacion y hacer clic y arrastrarlo aieva posicion

El-§-|-1-l-z-L-E-|-4-|_;_E-l-5-|_|.-‘--I-ELI-E-_EI-H--|-11-|-12-|

Por ejemplo, en la regla de la imagen anterior ge &stablecido las siguientes
tabulaciones:

Izquierda en la posiciéon 2,5

Centrada en la posicion 4,7

Derechaen la posicion 6,7

Linea vertical de separacion en la posicion 8,2

Decimal en la posicion 9,2

b. Cambio a Mayusculas y minusculas

En la pestafignicio, dentro del grupo de herramienfasente, se encuentrka opcién

Cambiar a mayusculas y minusculas.. "“a'|, nos ofrece cinco posibilidades para
cambiar las mayusculas del texto seleccionado:
Tipo oracion. La primera letra después de cada punto en mawassal resto en
minusculas.
mindsculas Todas las letras en mindsculas.
MAYUSCULAS . Todas las letras en mayusculas.
Poner en mayusculas cada palabrd_a primera letra de cada palabra en mayuscula y
el resto de la palabra en minusculas.
Alternar MAY/min . Cambia las mayusculas por mindsculas y viceversa.
También podemos manejar las mayusculas mediatdgelatlo presionando Mayusculas
+ F3, las palabras del texto seleccionado camdiamativamente a las tres formas,
siguientes:

MAYUSCULAS.

minudsculas.
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Tipo oracion.
C. Copiar formato
En la pestaia Inicio, dentro del grupo de herratageRortapapeles, tenemos disponible

el icono para copiar forma J Este icono permite copiar las caracteristicas dadto
de un texto para aplicarlas a otros textos, sopeacel formato dejando el propio texto
igual que estaba. Este icono se puede utilizar papégar un formato una vez o para
copiar un formato varias veces.

Una vez:Hacer clic sobre la palabra de la cual querempgscel formato, ir a la barra

de herramientas y hacer clic en el icono de cojpianato J , el cursor tomara la
forma de brocha, colocarlo sobre la palabra enuka queremos copiar el formato, y
hacer clic sobre ella.

Varias: Hacer clic sobre la palabra de la cual querempsacel formato, hacer doble

clic en el icono de copiar forma ‘f el cursor tomara la forma de brocha, a
continuacion hacer clic sobre tantas palabras ceendesee, y para acabar volver a

hacer clic en el icono de copiar formato.

En ambos casos, si queremos copiar el formato sobo®njunto de palabras o lineas,
una vez el cursor tome la forma de brocha, seleacitas palabras o lineas y el nuevo
formato se copiara sobre ellas. Copiar formatojactamnto el formato caracter como el
formato parrafo.

Puede ser util copiar formato, por ejemplo, enagbcque tengamos un documento con
varios titulos de puntos o apartados, si decidicamabiar el formato de esos titulos
bastaria con hacerlo en el primer titulo y luegpiamoel formato a los demas titulos del
documento.

Aunque si queremos tener almacenado ese nuevo tforpaaa titulos para poder
utilizarlo en otros documentos quizas sea mejaran@ estilo con ese formato, como
veremos mas adelante.

d. Paneles de formato:

Al trabajar con un documento puede surgirnos estgunta ¢ Cémo podemos saber que
formatos tiene aplicado un determinado texto? Hayas formas de responder a esta
pregunta.

El panel Estilos muestra de forma muy sencillasyai los formatos existentes y que se

pueden utilizar en el documento. Veamos:
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Para acceder al panel Estilos, ir a la pestafi@|nycdentro del grupo de herramientas
Estilo, hacer clic en el inicializador del cuadedialogo Estilo.

Panel Estilos.
En la parte superior tenemos un elemento que peBwoitrar todo. Debajo se encuentra

la lista de estilos disponible.

Debajo veras 3 botones que corresponden a: Nudito , Inspector de Estil,
Administrar Estilo.

Estos botones permiten crear nuevos estilos a gastosuario o que se puedan ver los
estilos utilizados en el documento con el InspedtoEstilos.

Con este panel se pueden hacer muchas cosas, evemog en el tema 9 al hablar de
estilos, ahora vamos a hablar de una forma senpéta potente, de utilizar este panel.

Estilos *

Borrar todo
Mormal

Sin espaciado

Referenda sutil
Referencia intensa
Titulo del libro
Parrafo de lista

T
T
Titulo 1 Ta
Titule 2 Ia
Titulo Ta
Subtftulo Ta
Enfasis suti a
Enfasis a
Enfasis intenso a
Texto en negrita a
Cita Ta
Cita destacada Ta
a
a
a
T

|:| Mostrar vista previa
[ ] Deshabilitar estilos vinculados

Opcionies. ..

Aplicar formatos.

Para aplicar uno de los formatos que aparecen@amel Gnicamente hay que
seleccionar el texto al que queremos aplicarlerehdto y hacer clic en la linea del
panel que contenga el formato que queremos ap8cdesea borrar el formato, hacer

clic en el botén superior que diBerrar todo.
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Crear formatos.

Para crear un formato haz clic en el basirevo estiloy rellena los campos que se te

mostraran en el siguiente cuadro de dialogo.

-

Crear nuevo estilo a partir del formato
Propiedades

Mombre: Estilo1

Tipo de estilo: |F‘érraﬁ:|

Estilo basado en: | T Parrafo de lista

& ][=][= ]

Estilo del parrafo siguiente: | T Estilol

Farmato

| Calbri (Cuerpo) | w] [ 11 v” B I U ||_M

= = = * ¥
= == - ¥ +

RIETS
[
(TRl
|

Se puede insertar un salto de pégina en cualquier lugar del documento o bien
especificar donde debe colocar Microsoft Word los saltos de pagina automaticos.

Estilo: Estilo rapido, Basado en: Parrafo de lista

Agregar a la lista de estilos répidos [ Actualizar automaticamente

(#) S6lo en este documento ) Documentos nuevos basados en esta plantila

I Aceptar l[ Cancelar

Una vez hayas terminado pulkeeptar y el estilo estara listo para utilizarse.

Inspector de estilos

En esta zona podemos ver las caracteristicasxdeldae tenemos seleccionado (si no

hay texto seleccionado, del texto donde tenemparéb de insercion).

Su funcionamiento es muy sencillo, en la parte sopEormato de parrafo se nos

muestra el nombre y el ejemplo del estilo aplicenlore el parrafo completo.

Mas abajo encontraras un area llamidemato de nivel de texto aqui se mostrar el
nombre del estilo y su ejemplo aplicado sobrexdbtseleccionado o en su defecto el
del punto de insercion.
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La explicacion para la diferencia de esta clagifima es sencilla. Un estilo se aplica
sobre un parrafo completo, aunque siempre es poajiicar un segundo estilo sobre
una parte de ese parrafo. De este modmsglector de estilonos informa del estilo

del parrafo y del texto seleccionado dentro depésefo.

Haciendo clic en el botoMostrar formato vemos el siguiente panel.

Inspector de estilo -

X

Formato de parrafo

Parrafo de lista

¢ ©

Mas: <ninguno

Formato de nivel de texto

5

Fuente de parrafo prec

Mas: <ninguno

5

PanelMostrar Formato

Este panel muestra el detalle del formato del texto

En la zona Formato del texto seleccionado tenenaseriio con todo detalle el
formato, tanto a nivel de formato fuente, como\eeinde formato parrafo e incluso a
nivel de seccion.

Por ejemplo, en esta imagen vemos que se ha selado el text@®Ge puede insertar
un...y que tiene un formato fuen@uerpode 11 puntos; también vemos que tiene un
formato parrafo con alineacion izquierda, con si@ngrla izquierda. Como puedes

comprobar el texto seleccionado tiene aplicadorepip formato.
Vamos a ver las dos forma bésicas de utilizar gestel.
= Ver el formato.

En este caso s6lo podemos ver el formato de la phatt documento que tenemos

seleccionado, mientras que en el panel anteriofaptak ver los distintos formatos
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que contenia el documento. Sin embargo en esté @afioemato esta descrito de una

forma mucho més amplia.
= Modificar el formato.

Al hacer clic en uno de los elementos del formaie gparecen en color azul, se abrira
el cuadro de dialogo correspondiente para que @ands el formato. Por ejemplo al
hacer clic en Fuente se abrir4 el cuadro de didfmga modificar la fuente. De la

misma forma que se abriria si hiciésemos clic grefdana Inicio, Fuente.

De esta manera tenemos un acceso mas directalddmmntes cuadros de dialogo del
menu Formato. Es decir, podemos modificar todoselesnentos desde el propio

panel, lo cual es una gran ventaja.

Mostrar formato *

Texto seleccionado

Se puede insertar un s:

[] comparar con otra selecddn

Formato del texto seleccionado

El Fuente
Fuente:
{Predeterminado) +Cuerpo
11pt
Idioma:
Espariol (alfab.
internacional)

El rarrafo
Estilo de parrafo:
Parrafo de lista
Alineacion;
Izquierda
Sangria:
Izquierda: 1,27 cm
Derecha: 0cm M

Qpciones

[ ] pistinguir crigen de estila
[ ] Mostrar marcas de formato

Introducir ecuaciones vy férmulas

Word dispone de un editor de ecuaciones el cualagada a introducir ecuaciones y
formulas matematicas.

Para utilizar el editor de ecuaciones debemos acceth pestafimsertar, dentro del
grupo de herramienté&imbolosse encuentra la herramielfauaciony la herramienta
Simbola
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L Q2

EcuaciafivSimbolo

- -

| Simbolos |

Al hacer clic en la herramientacuacion se abren las herramientas Disefio de
ecuaciones. Dichas herramientas se agrupan Hemramientas, Simbolos y

Estructuras.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Disefio @

gw . . IE‘ . . . y ex r j' g 1)) Corcr.1‘ete' ]P-LI!.‘! Limite y logaritmo =

sind Funcisn~ Operador =

L, ek =
Ecuacion Fraccmn Indlces Rad|ca| Integral Operador ..
- abe E‘ II‘ IE‘ . E . - grande~ &l Enfasis ~ [5?] Matriz ~

Herramientas ™ Simbaolos Estructuras

También se observa en la hoja un lugar especifmodel podemos insertar la
ecuacion/formula que deseemos.

E{Haga clic aqui para escribir una ecuacion.

-

Un ejemplo de cdmo quedaria una ecuacion hechalceditor de ecuaciones seria
como el siguiente.

Esta es la ecuacion vista en el cuadro editor decsanes.

flx) _an+Z(aﬂt:Ds—+b smnTM]

=1

Y esta es la misma ecuacion vista desde fueraditelr, desde el documento de Word
gue estdbamos desarrollando.

flx) =a,+ Z(a cns + b sinﬂTM)

4. Configurar Pagina
Cuando estamos escribiendo en un documento Wocdres si lo hiciéramos en una
hoja de papel que luego puede ser impresa. Paanto,texiste un area en la cual
podemos escribir y unos margenes los cuales nanpmsisobrepasar.
Estos margenes se definen en la pediag@rio de paginaen el grupo de herramientas
Configurar pagina, se nos muestra las herramientas con las que sk poedificar
Margenes Orientacion, Saltos de paginaTamafio, Numeros de lineaColumnasy

Guiones
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Al hacer clic sobre el botoMargenes aparecen unos margenes predeterminados que

se pueden utilizar para agilizar la tarea. Si nirmgde esos margenes es correcto para el

documento que esta realizando, entonces se pu&denpkzar haciendo clic en la

opcionMargenes Personalizadas

+

Margenes
L

Mormal
Superiorn2,S om
zquierda:

Estrecho
Superionl,2¥ cm
Izquierda:

Moderado
Superiorn2, 54 cm
zquierda:

Ancho
Superiarg, 24 cm
Izquierda:

Reflejado
Superiorn2, 54 cm
Interior 3,18 cm

Inferior 2,5 cm
3 cmbDerecho:

Inferior 1,27 cm

127 cmDerecho:

Inferior 2,54 cm

191 cmDerecho:

Inferion 2,54 cm

L.08 cmbDerecho:

Inferior 2,54 cm
Exterior 2,54 cm

Margenes personalizados...

3

127 cm

191 cm

508 cm

También se puede modificar el tamafio de la hojalaecual saldra impreso el

documento. Al hacer clic en el botéfamafo, se abre una lista d&amafnos

predeterminados Pero, al igual que en los margenes, aqui tambBEnpuede

personalizar el tamafio de la hoja, haciendo clia@pciénMas tamafios de papel.
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A3

Ad

Letter
21,59 cm x 27,94 cm

ARCH A
22,86 cm x 30,45 cm

ARCH B
30,45 cm x 45,72 cm

IS0 BS
17,6 em x 25,01 cm

IS0 B4
25,01 ¢cm x 35,31 ¢m

297 cmx 42 cm

21 cm x 29.7 cm

Mas tamarios de papel...

| »

En el cuadro de dialogo de la pestd@genespodemos fijar los margenes tecleando

los cm. deseados en cada campo.

-

Configurar pdgina

=

2Es

Margenes | Papel || Disefio |

Margenes
Supetriar: 2,5 Cm

Izquierdo; 3cm
Encuadernacion: 0cm

Crientacian

Werkical
Paginas

Horizonkal

Warias paginas: | Marmal

Vista previa

aplicar a |T|:u:||:| el documento M

Inferior:

Derecho:

Posician del margen interno:

s )
3am )
Tzquierda ||

2,5 Cm

Predeterminar. ..

Aceptar l[ Cancelar
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@Superior: debemos indicar la distancia entre el borde sopele la pagina y la
primera linea del documento.

@|nferior : indicaremos la distancia entre la Gltima lined dizcumento y el borde
inferior de la pagina.

@lzquierdo: introduciremos la distancia entre el borde izoloede la pagina y el
principio de las lineas del documento.

@Derecha indicaremos la distancia entre el borde dereehlaghagina y el final de las
lineas del documento.

@Encuadernacién Es un espacio adicional para cuando vamos aartilas paginas
para encuadernar un libro.

@Posicidn del margen interno Posicion del margen interno, normalmente serefé
margen de encuadernacion.

@Orientacion. Aqui indicamos si la pagina tiene orientacid@ntical (la mas usual) o
horizontal (también llamada apaisada).

@Paginas Podemos establecer varias paginas, en ese gasnde varias opciones:
Margenes simétricos Dos paginas por hojao Libro plegado. Al establecer cada una
de estas opcionesVista previa te mostrara claramente en que consisten.

@En la parte derecha de la pantalla tenemogiséa previa que nos dard una idea
bastante aproximada de como afectan los cambiofi@mes introducido al disefio de
la pagina.

@Si pulsamos el botéRredeterminar, los valores actuales seran los que se utilicen en

los nuevos documentos que creemos.

En la pestafi#@apel determinaremos el tipo gepel a utilizar para la impresora, A4,
Carta, etc. y también laandeja de la que tomara el papel la impresora, en cagpee
tenga mas de una.

En la pestafi®isefiofijaremos la posicion dencabezados y pies de paginddemos
dicho que fuera de los margenes no se puede es@é@éb hay una excepcion, los
encabezados y pies de pagina se escriben en lalgdaa margenes. Si vamos a utilizar
encabezados o pies de pagina, debemos tenerleeatacuila hora de fijar la amplitud
de los margenes.

Los encabezados y pies de pagina son un textorajeramte de una o dos lineas, que se
repite en todas las paginas, donde se suele incicais como el titulo del documento,

el autor, etc. Los veremos con detalle en el peotoespondiente de esta unidad. Si
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vamos a utilizar encabezados o pies de paginae®berir a la pestafidisefioy en ese
cuadro de dialogo rellenaremos los campos correspates:

Encabezado indicaremos los cm. que deseamos que haya dniv@de superior del
papel y la primera linea del encabezado.

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

Una vez fijados todos los parametros que acabamusrdoara apreciar el efecto global
de los margenes en nuestro documento debemosgpasta deDiseiio de impresion
Esta imagen es un ejemplo de viBiaefio de impresiorde una pagina con encabezado
y pie de péagina.

Podemos observar como en las reglas horizontatticalehay una zona mas oscura que
indica el tamafio de los margenes.

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

@Desde esta vista también se puedhedificar los margenes Para modificar el

margen superior basta colocar el cursor en la regtical justo donde acaba la zona
mas oscura que identifica el margen, y cuandorsbctiome la forma de una doble
flecha, hacer clic y arrastrar hasta la nueva posidel margen.

Para el resto de los margenes repetir la opergoéin,poner especial cuidado en el
margen izquierdo para no mover los iconos de sasiguie estan también en la misma

Zona.
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Encabezado y pie de pagina:

Un encabezado es un textgue se insertara automaticameateprincipio de cada
pagina. Esto es util para escribir textos como, por ejemngl titulo del trabajo que se
esta escribiendo, el autor, la fecha, etc.

El pie de paginatiene la misma funcionalidad, pero se impriahénal de la pagina y
suele contener los nimeros de pagina.

Para modificarlos vamos a la pestdfisertar y hacemos clic en alguno de los dos
botones Pie de paginao Encabezad y seleccionamos la opcidtditar .

Se mostrara una nueva pestafa:
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Inicio | Insertar | Disefio de pagina |F{eferer|cias Correspondencia | Revisar |‘u"i5tE| | Disefio (7]
f% Encabezado - E |;| Elementos rapidos - E B E* E
E.E] Pie de pagina = & @ Imagen
. L Fecha . L Exploracion | Opciones | Posicion| Cerrar encabezado
[#] MUmero de pagina ~ ¥ hora @ Imagenes predisenadas - - - y pie de pigina
Encabezado y pie de pagina Insertar Cerrar

Observa como ha aparecido una linea punteada aotut Encabezado el cursor se
ha situado dentro, y también se ha abierto la padtierramientas para encabezado y

pie de pagina, que contiene los iconos con todasdeiones disponibles

V- = .
@. = S = Documentol - Micro.. - = X

Inicio |Inserta | Diseﬁc| Refere | Corres | Revisa |‘u"ista | Disefio | (7]

- # ERRIEE=T ey

Encabezado y ||Insertar |Exploracion | Opciones | Posicion| Cerrar encabes g
pie de pagina - - = 1 - y pie de paagi
Cerrar

.1

(] 121 IEI 121 141 161 g81 1101 121 11414 161 |

Factuc gioeda, LS e et lemizoe e 2008

Ahora podemoseclear el encabezado arriba del cuadro punteadg si
lo creemos conveniente, insertar nimeros de pafgioaa, etc., mediant E

. . . . . | Cerrar encabezado
los iconos de la barra de herramientas, como vanves a continuacior ", jic de pagina

Una vez hayamos acabado de editar el encabezade deppaginz Cemar
finalizaremos haciendo clic en el bot@errar encabezado y pie de paginaa la
derecha de la ventana.

Mediante estos botones podemos pasar del encabalzaiéoy viceversa.

ﬁ' | _="=_'|4 Seccion anterior
=[5, seccion siguiente
Ir al Ir al pie B _
encabezado de paging @2 vincular al anterior
Exploracign

Veamos mas botones de esta barra.

@|nsertar Propiedades Al hacer clic erElementos rapidosy luego erPropiedad, se
abre una lista despegable con los autotextos didesnElegir uno de ellos haciendo
clic sobre €l. En ocasiones esta opcion ahorraptega que permite, por ejemplo,

insertar con un sélo clic el autor, la pagina felgha.
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I'J Elementos rapidos =

|1 Propiedad del documenta [% * Abstracto

= | Campo.. Administradaor

Q Crganizador de blogues de creacion...

%3 | Obtener mas de Office Online...

Asunto

Autor
1

E" | Guardar seleccion en una galeria de elementos rapidos

Categoria

Comentarios

Compania

Direccion de correo electronico de la compafia
Direccion de la compafiia

Estado

Fax de la compania

Fecha de publicacion

Palabras clave

Teléfono de la compania

Titulo

@ L&l Imagen Insertar una imagen guardada en el disco (foto).

9 |§_| Imagenes predisenadas

Fecha
@ vhora |nserta la fecha y/o la hora en el formato questecsione.

Insertar imagenes predisefiadas.

En la pestafi®isefiotambién encontraremos el siguiente grupo de opsion

Primera pagina diferente
Paginas pares & impares diferentes

¥ Mostrar texto del documentao

Opciones
@Primera pagina diferente Si marcamos esta casilla podemos definir un eszzaio
y pie diferente para la primera pagina. Esta op@sta pensada por ejemplo, para
cuando la primera pagina es la portada del docuomemip conviene que aparezca el
mismo encabezado o pie con el numero de la pagina.
@Paginas pares e impares diferentesSi marcamos esta casilla podemos definir un
encabezado y pie diferente para las paginas pamegages. Por ejemplo para imprimir
el nimero de pagina se imprime a la izquierda smpéainas impares y en las paginas

pares imprimirlo a la derecha.

NUmero de pagina:

--33--



Tutorial Word 2007

Cuando creamos un documento, Word numera correlagute las paginas para
poder referenciarlas, ese nimero es el que aparetaparte izquierda de la barra
de estado, pero este niumero de pagina no aparetel@cumento

Pagina: 2 de 2| Palabras: 153 I@n Espariol (alfab. internacional)

Si queremos que los numeros de pagina aparezcanestro documento cuando lo
imprimamos deberemos insertarlos desde la pektaéear, desplegando la opcién

Numero de paginay eligiendo dénde queremos que aparezca el numero.

nicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar
=SB B E A 4
Pagina Sa[to de Tabla Encabezado F:iede Mfl!nemde Cuadro EIFmentos WaordAl
n blanco pagina - b pagina~| pagina~ de texto ~ rapidos~ -
Paginas Tablas Encabezado y pie d @ Principio de pagina ¥
|§j Einal de pagina k
Ef] Margenes de pagina K
[#]  Posicidn actual J
lﬁ' Formato del numero de pagina...
.23.( Cuitar nimeros de pagina

Al seleccionar una ubicacién se despliega una tistdormatos predisefiados para

gue elijamos el que mas nos guste.

También podemos insertar el nimero de pagina elditahencabezado o pie (segun
donde queremos colocar el nimero de pagina) yaeter la opciorNumero de

paginade la pestafBRisefia

e

Encabezado y pie de pagina

Insertar

X/

¥ pie de pagina
Cerrar

@

Inicio |Inser‘tar | Disefio de pagina |Referer1cias Correspondencia | Revisar |‘ufista | Disefio -
f'% Encabezado ~ |;| Elementos rapidos = ] (3 =
|5 Pie de pagina - c l&] Imagen

. — Fecha . S Exploracidn | Opciones |Posicion|| Cerrar encabezado
[#] Mimero de pagina - y hora |§_| Imagenes predisenadas - - -

Y seguir los mismos pasos que antes, para seleeciarubicacion y formato del

numero de pagina.
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Existe una gran cantidad de formatos predisefisgtnsaalos a cada ubicacion, estos
estan organizados por secciones para facilitaradsdalizacion del formato que

buscamos.
En la secciorsimple tenemos numeros simples con diferentes alineagione

En la seccionCon formas, los niumeros se escriben dentro de una forma, por

ejemplo con cinta

En la secciérNUmero sin formato, tenemos los nimeros de pagina a los cuales se

{1} |
les aplica algun tipo de forma __

En la seccionPagina X el numero de pagina viene acompafado de la palabr

pigea | 1
Pagina o Pag, por ejemg

En la secciérPagina X de Y, se aflade ademas el numero total de paginas del

Pigira 1del |

documento, por ejemp _

Los formatos predeterminados que aparecen entdadesplegable asociada a cada
ubicacion pueden variar de una ubicacion a otrajbi@acionFinal de pagina

dispone de mas formatos.

Para ver los encabezados y pies de pagina en lallpade nuestro ordenador
tenemos que estar en modo viSiaefio de Impresiondonde se ven en un tono mas

claro que el texto normal.

Una vez insertado el numero de pagina podemosrvsuidormato con la opcién

Formato del numero de pagina

Al seleccionarla, se abre una ventana como la g@mcuentra a continuacion.
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Formato de los nimeros de pdgina

Formato de namero: (1, 2, 3, ... !ril

[ ] Incluir ndimera de capitulo

Mumeracion de paginas

(¥} Continuar desde |a seccidn anterior

) Iniciar en; )

[ Arcepkar ]’ Cancelar

@Al hacer clic sobre el triangulo del campormato de nimero se despliega una
lista con posibles formatos predeterminados paeasgieccionemos el formato que

mas nos guste.

Tenemos dos alternativas para indicar en qué nuemepezara la numeracion de las

paginas:

1.- Continuar desde la seccion anteriofo empezar desde uno, si ésta es la primera

seccion).
2.- Iniciar en el niumero que especifiguemos erptadm Iniciar en:

Si tenemos estructurado nuestro documento en &agitambién podemos incluir el
numero del capitulo junto con el de la pagina, mnado la casilla Incluir nimero de

capitulo y seleccionando un formato.

5. Tablas
Las tablas permiten organizar la informacion easfiy columnas, de forma que se
pueden realizar operaciones y tratamientos solsrdilés y columnas. Por ejemplo,
obtener el valor medio de los datos de una columpera ordenar una lista de nombres.
Otra utilidad de las tablas es su uso para megirdrseiio de los documentos ya que
facilitan la distribucion de los textos y graficaentenidos en sus casillas. Esta

caracteristica se emplea sobre todo en la congirude paginas Web para Internet.
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Vemos, pues, que esta forma de organizar los degosnucho mas potente que
utilizando las tabulaciones u otros métodos.

Una tabla esta formada por celdas o casillas, agagpor filas y columnas, en cada
casilla se puede insertar texto, nimeros o graficos

a. Creacion de tablas:

Se puede crear una tabla de tres formas equivaldntias estan en la pestéifisertar,
seleccionar dentro de una cuadricula las filadunwoas, definirla usando numeros para
especificar cuantas filas y columnas se necesitdibwgandola con el raton, segun el

tipo de tabla sera mas util un método u otro, vaanesr los tres.

HE

Tabla

-

Tabla de 3x3

I [
I
T
DD@DDDDDDD
I
I
I
N

|_=] Insertar tabla...
7% Dibujar tabla

3
=l

'-EI Hoja de calculo de Excel
(] Tablas rapidas k

Para insertar una tabla debemos hacer clic enstafignsertar y seleccionar el botdn
Tabla, alli se muestra una ventana con las tres opciones

1. Una de las formas adilizar el un cuadriculado que simula una tabla cada
cuadrado seria una celda de la misma.

2. La segunda opcidén es haciendo clidresertar Tabla, este vinculo abre una ventana
que permite determinar la cantidad de filas y colasnpara la tabla.

3. La tercer opcion es usar el vincudibujar Tabla, aqui se dimensiona la tabla
dibujandola con el Mouse.

Cuando creas una tabla, Word 2007 te permite al@iclrectamente un estilo con un

sélo clic para ello deberas seleccionar la tablaogtrar el contenido de la pestafia
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Disefio, alli podras seleccionar uno entre un anm@iado en la seccioistilos de
tabla.

%| Fila de encabezado |¥ Primera columna

"' Fila de totales | Ultima columna

5| Filas con bandas [ Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla
Mediante esta opcién podemos elegir entre variondtns ya establecidos, como, por
ejemplo,Tabla con cuadriculaque es el que esta marcado con un cuadro naratga e

imagen. Word aplicara las caracteristicas del feorebegido a nuestra tabla.

Sl

14 pko
Dibujar Borrador
2 Color de la pluma ~ tahla

Dibwjar bordes E

El programa también te permite dibujar, y por lntdeafiadir, nuevos bordes a la tabla.
De esta forma podra tomar un aspecto mucho masigar® lo que tengamos en mente.

o

Dibujar
Para ello hacer un clic en la pest#lfisefioselecciona el icono del lag k2 que esta

a la izquierda, el cursor tomara la forma de uizldpacerclic y arrastrar el cursor para

dibujar el rectdngulo con el tamafio total de ldatah continuacion dibujar las filas y

columnas, como si lo hiciéramos con un lapiz.

Este método es mas flexible a la hora de disefdagdrregulares, como la que se

muestra en la imagen.

b. Desplazarse, seleccionar y borrar en las tablas:

Una vez tenemos creada la tabla vamos a ver cotrmditir contenido en ella. En
términos generales, no hay diferencia entre intiwdexto dentro o fuera de una tabla.
La mayor parte de las funciones sobre formato edisponibles en el texto de las
tablas, se puede poner texto en negrita, cambian&fio, se pueden incluir parrafos y
se pueden alinear de varias formas igual que se hammalmente. Nos podemos
desplazar por las celdas con las teclas de movimasl cursor, se puede seleccionar,

copiar y borrar el texto de las celdas de formamabrpero ademas, hay algunas formas
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especificas de desplazarse, seleccionar y borrar lpa tablas que vamos a ver a
continuacion.
@Desplazarse

Para colocarse en una celda, basta hacer cli¢aeocosl el cursor.

Para desplazarse Presione las teclas

Lna celda a la izguierda MAY + TAB
lIna celda a la derecha TAB

Una celda arriba flecha arriba
Una celda abajo flecha abajo

Al principio de la fila Alt + Inicio

Al final de la fila Alt + Fin

Al principio de la columna Alt + AvPag

Al final de la calumna Alt + RePag

Al pulsar la teclaT’AB en la ultima celda de la tabla se crea una nukva f

@Seleccionar

Para seleccionar urtalda colocar el cursor justo encima del lado izquieddacelda, y
cuando el cursor tome la forma de una pequefiadleelgra inclinada hacer clic y la
celda se pondra en negro (video inverso).

Para seleccionar urt@lumna colocar el cursor justo encima de la columna,ando el
cursor tome la forma de una pequefa flecha negrapgunta hacia abajo hacer clic y la
columna quedara en video inverso.

Para seleccionar urfda hacer lo mismo que para seleccionar una celdahzaiendo
doble clic o también colocando el cursor a la ieqgia de la fila y haciendo clic.
También se pueden seleccionar celdas, filas y amgrnaciendo clic dentro de la celda

y arrastrando a lo largo de las celdas que querapiescionar.

@Borrar .

Para borrar unaelda, columna o una filabasta con seleccionarla y pulsar la tecla
Retroceso(Backspace), si s6lo queremos borrar su contguidkar la tecl&uprimir .

Al borrar una celda Word nos preguntara sobre ten&ode desplazar el resto de las
columnas. También se puedelizar todas estas funciones desde el mefiabla.

6. Imagenes y Graficos
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Hoy en dia un documento para que sea considerado oo buen documento debe
incluir, siempre que sea necesario, graficos o @nég, sobre todo si se va a
distribuir por Internet.

Un excelente procesador de textos como es Word@6Qjodia dejar de tener en
cuenta que la imagen cada vez esta mas integradal texto. Cada nueva version
del programa incorpora mejoras en este aspecto gamos a ir viendo.

En Word se puede trabajar con diferentes tipogréliicgs, vamos a enumerar estos
diferentes tipos para saber a que nos referimoxada término a lo largo del resto
de este tema. Podriamos clasificar los elemen#iggs utilizados en Word en dos
grandes grupos con algunas subdivisiones, imagegesdicos:

IMAGENES.

@|magenes vectoriales o predisefiadas. Imagenesseidias procedentes de las
librerias que Word tiene organizadas por temasasbEstagenes estan construidas
utilizando vectores, lo que permite hacerlas masdgs o pequefas sin pérdida de
resolucién. También se pueden desagrupar en lomertes que las forman,
introducir cambios y volverlas a agrupar. En readidpodriamos considerar estas
imagenes como un conjunto de objetos graficos. gu@dicos creados con las
herramientas de Word para dibujar también son imggyeectoriales.

@|magenes no vectoriales o de mapa de bits. Imadetwggaficas procedentes de
camaras digitales, de Internet, de programas corhotoBhop, Fireworks,
PaintShopPro, etc. Suelen ser de tipo JPG o GlBreSestas imagenes se pueden
realizar algunas operaciones como cambiar el tapeifwillo,..., pero no se pueden
desagrupar en los elementos que las forman. Estdradlas por puntos o pixels que
tienen cada uno un color y una posicion pero nanestlacionados unos con otros.
Estas imagenes admiten cambios de tamafios, percasiones, si las reducimos y
posteriormente intentamos ampliarlas de nuevo pueeéeder resolucion. Cuando
hablemos de imagenes, en general, nos estarenriendkf a este tipo de imagenes
no vectoriales.

GRAFICOS.

@Dibujos creados con Word. Mediante autoformasaBnesctangulos, elipses, etc.
@WordArt. Roétulos disponibles de una galeria quepseden personalizar con
diversas opciones.

@SmartArt. Representacion de datos en forma de mganas.

@Graficos. Representacion de datos en forma grafica.
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Hay algunos objetos mas que podrian ampliar efdaida, como el sonido y los
videos digitales, aunque esto lo trataremos erdkimpa ampliacion de este curso.
Sobre las imagenes y los graficos pueden realizatdtud de operaciones, como
mover, copiar, cambiar el tamafio, variar la intéadj etc. Para ello disponemos de
varias pestafias que vamos a ir viendo a continoaftibdamentalmente la pestafa
Formato para las imagenes y las pestafias DisefesgiRacion para los graficos.
Con todos estos elementos no hay excusa paraefiadidocumentos Word con una
componente gréafica atractiva.

Tipos de archivos gréaficos

Existen multitud de formatos graficos, vamos a ieapl brevemente las
caracteristicas de los mas utilizados. Un forma&fiap se identifica por el tipo de
archivo, y se reconoce por la extension del arghpeo ejemplo un archivo llamado

motocicleta.jpgiene extension o tipo jpg.

Imagenes no vectoriales o de mapa de bits.

@JPG o JPEG. Es un formato que permite distintoslesvde compresion. Se
utiliza mucho en Internet, sobre todo para imagéstegraficas con muchos tonos.
@GIF. Es el més utilizado en Internet, permite unarta compresion con imagenes
de pocos tonos, tipo iconos y botones. También iperrear graficos animados.
@BMP. No admite compresion por lo que estas imagesapan mucho espacio.
Se utiliza, por ejemplo, en la imagen tapiz de \Wimsl

@PNG. Moderno formato que permite compresion.

Imagenes vectoriales o predisefiadas.

@WMF. Formato de las imagenes predisefiadas de Word.

Otros tipos de archivos son: MOV y AVI para loshavos de video digital. WAV y

MP3 para los de sonido.

Insertar imdgenes

Al hacer clic en la pestafiasertar aparecera una seccidn con estas opciones.
Vamos a ver ahora cdmo insertar imagenes prediasfjadesde archivo, en los puntos

siguientes veremos el resto de las opciones.
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Imagen

Imagenes predisefiadas

Imagenes predisefadas v o

Euscar:

Buscar
Euscar en:

|Tu:u:|as las colecciones Vl

Los resulkados deben ser:

|T|:u:|us los tipos de archivos mulkimedia M

|§| Organizar clips. ..

Ea‘ Imagenes predisefiadas de OFfice Cnline

@) Sugerencias para buscar clips

Tutorial Word 2007

5 2l

Imagenes Formas Smartart Grafico
predisefiadas -

Ilustraciones

Si hacemos clic enlmagenes predisefiadas
aparece el panel lateral delmagenes
predisefiadas que puedes ver en esta imagen de
al lado. En el cuadr@uscar introduciremos las
palabras que describan lo que buscamos, si lo
dejamos en blanco, apareceran todas la imagenes

disponibles.

Imagenes predisenadas v X
Buscar:
. o ) motocicleta
Por ejemplo al escribirmiotocicletd aparecen la S
imagenes que tengan relacion con ese CONCE |Todas las colecciones ||

como puedes ver en la imagen de mas a la derec

Para insertar una imagen en el documento bi E’

hacer clic sobre ella

Los resultados deben ser;

|TIIIE|DS los kipos de archivos multimedia M

= [

..... 9|

[&] organizar dips...
Eﬁ‘ Imagenes prediseriadas de Office Online

I Sugerencias para buscar clips

También tenemos el cuadBoiscar enque nos permite indicar en donde se realizara

la busqueda, por ejemplo, @is colecciones en Colecciones de Officeo en

Colecciones web
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En el cuadroLos resultados deben serpodemos elegir entreamagenes
fotografias, peliculas o sonidos también podemos elegir dentro de cada uno de
estos grupos unos tipos mas concretos, por ejemppttemos decir que queremos
fotografias de tipoJPG.

Al realizar busquedas de imagenes puede que telmsissolicite que insertes el
disco de Word2007 para copiar la imagen a tu disco.

Puedes ver commsertar imagenes predisefiadagon mas detalle en este tema
basico.

También se pueden traer imagenes desde Intermetlaccopcion Imagenes

predisefiadas de Office Online

Desde archivo.

Se abrira una ventana similar a la que se nos nauesando queremadsbrir un
documento Word, y que ya conocemos. En la parecarmuestra la vista previa

de la imagen seleccionada.

Insertar imagen mm
Buscar en: |E| ejercicias M @ - (4| K [ 2 = Herramientas -
Mombre - Tarnar
[ b l—'&a 2

Mis documentos
recientes

&

E=critaria

= Clic
Mis d.ocumentos
O
i PC
_ (%] i | (*]
A . Mambre de archiva: | M [ insertar -]
Mis sitios de red | 1ing de apchivo; |T|:|das las imagenes M [w]/
4

Una vezseleccionado el archivaue queremos importar pulsaremos el boton

Insertar y la imagen se copiara en nuestro documento.

@|nsertar imagen vinculada Si hacemos clic en el triangulo que hay al laglo d
botoninsertar, aparecera la opcidincular al archivo de forma que cuando se
produzcan cambios en el archivo origen, éstos mveflejados en el documento
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Word. En realidad, la imagen no se copia en el eheciio Word, sino que se inserta
una referencia al lugar donde esta la imagen,rsabmms la imagen también

desaparecera del documento Word.

ix Brillo~ ﬁCnmprimirimégenes
(P Contraste ~ %Camhiarimagen

‘% Volver a colorear - q’@ Restablecer imagen
Ajustar

Manipular imdgenes

Para modificar una imagen primero hay que seleadarposicionandose sobre

ella y haciendo clic, la imagen quedara enmarcadammos pequefos circulos.

Una vez seleccionada podremos manipularla seleattmla pestafi@ormato:

Inicio |Insertar | Disefio de pagina |Referer|cias | Correspondencia | Revisar |‘u’ista || Formato | (7]
iz Brillo = ﬁ  — - @ Forma de la imagen - ..Ea _5"”
—— r p— +..
(P Contraste - % d d d - L_r—_) Contorno de imagen ~
: Crganizar |Tamafio
%‘u‘nlvera colorear = 6@

= o} Efectos de la imagen = ~ =
Ajustar Estilos de imagen T

Para modificar el tamano, situar el cursor en $agimas de la imagen y cuando
cambie de forma a una doble flecha, hacer cliacastnarlo para conseguir el nuevo
tamafio.

Aunque también puedes hacerlo utilizando las ogsalisponibles en la seccidn

Tamario de esta pestafa:

st 4[] Ato: 14,82 cm

Recaortar j Ancho: 11,54 cm
Tamario F]

Incluso puedes recortar una zona de la imagendemsechar el resto, para ello haz
clic enRecortar, se activard el modo de recorte.
Coloca el cursor en las esquinas de la imagenglitag arrastralo hast ala posicién
que deseas enmarcar. Veras que de este modo moedeguir extraer una zona de
la imagen.
Haz clic de nuevo eRecortar para salir del modo de recorte.
En cualquier momento puedesuperar zonas de la imagen iniciahaciendo més

amplia la zona de recorte utilizando de nuevo teang@entaRecortar

Mediante esta pestafia podras acceder a otras myuatiases, veamoslas:
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@Brillo . Sirve para aumentar o disminuir el brillo denteagen.
@Contraste. Permite aumentar o disminuir el contraste denkzgen.

@Volver a colorear. Permite aplicar un filtro de color sobre la imagEn este
desplegable también encontraras la opciBalor transparente para hacer

transparente un color a escoger en imagenes cemueados formatos de imagen

(como por ejemplo JPG).

@Comprimir imagenes. Permite reducir el peso de las imagenes del\archi

completo (o solo las seleccionadas) para que oocmeeios espacio en disco.

@Restablecer imagenDespués de aplicar varios tratamientos a la imagemo
cambios de color y brillo, podemos volver a la ieragriginal mediante este boton.

@Posicion Ajusta la imagen respecto a la pagina de vadands, tal y como se

puede ver en los iconos de la ventana.

@| ©ETraeralfrente =  |= Alinear~
'-EaEnuiar al fondo - E;grupar
Posicion
- [ Ajuste del texto = Sl Girar -

Crganizar

En linea con el texto

Con ajuste de texto

@ Mas opciones de disefio...

@Ajuste del texta Ajusta la imagen respecto del texto que la ratbegarias

formas, tal y como se puede ver en los iconos @evestana.
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En linea con el texto
Cuadrado

Estrecho

Detras del texto
Delante del texto
Arriba v abajo
Transparente

CAr 1tos de

Mas opciones de disefio..,

Traer al frente. Muestra la imagen seleccionada sobre los objews se
encuentren en su mismo nivel.

@Enviar al fondo. Muestra la imagen seleccionada bajo los objetos se
encuentren en su mismo nivel.

@Alinear. Alinea o distribuye varios objetos segun la opajde se escoja.
@Agrupar . Agrupa diferentes objetos para poder trabajarattms como si fuese
uno solo.

@Girar . Muestra un menu con diferentes opciones de giroltgo aplicables a la
imagen.

Desde estas opciones podras aplicar diversossstita imagen, ademas de poder
afadirle un contorno o enmarcarla en determinactaafo

Utiliza los Estilos predeterminadospara afiadir mayor vistosidad al resultado final.

@ Forma de la imagen =

T — r — £ E—
_‘ ‘d‘ ‘ - E_«’Cnntnrnn de imagen -

= | } Efectos de laimagen =

Estilos de imagen ]

Insertar Formas v dibujar

Dispone de herramientas que nos permigathzar nuestros propios dibujos

Si no eres muy habil dibujando con el raton, n@reocupes, mediante |&brmas

dispondras de multitud de formas listas para usartg permitiran realizar esquemas,

diagramas de flujo, y otros muchos gréficos.

Y si te gusta realizar tus propios dibujos tamhi&pones de rectas, curvas ajustables y

dibujo a mano alzada para que tu imaginacion sgagartrabajar.

Al hacer clic en el menBormas aparecera el listado de todas las formas dispein

el programa.
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Selecciona la que mas te guste y haz clic solaegeriseguida podras volver a la hoja de
calculo y establecer el tamafio que tendra la forma.
Para ello haz clic en una zona de la hoja y sitaisel ratén arrastralo hasta ocupar toda

la zona que quieres que tome la forma.

Formas

[
Fuhﬁas usadas recientements &

BN NOOOALLDG G
CORSAN R ¢

Lineas
SNSNTLL T RNNNG G
Rectangulos

[ (&) [ (T [ [ (] ]

Formas basicas
EOoAMNIASCOO@®®@
@GLOOOr o gd
HO@ALHEY & [ <D™
(J&0 34 %

Flechas de bloque
AT TR LPR IS
€ dwnD > ML
A

Formas de ecuacion

TFP=R==8

Diagrama de flujo
O0<0O00LFcCay
COCONRB I ¢ AVED
QBEOO

Cintas y estrellas

St A SIS ROSOR R ok
s 2 (1) B0 [T (1 I 0

Llamadas

(J0J Q ﬂ AL AT AT AT A
A0 AO O -

Anadir texto a los graficos

Se puede afadir texto a un dibujo mediante el bGté@adro de text.'g;de la pestafia

Formato, deberemos hacer clic y arrastrar pargatilelicuadro de texto en la zona en

la que queremos insertar el texto, y a continuaitisertar el texto.
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Otra forma mas comoda de afadir texto en el intdeaun grafico es haciendo clic en
el gréfico con el boton derecho del raton, paraapsezca el menu contextual, elegir
la opciébnModificar texto y automaticamente nos creara el cuadro de tewspaadolo

al espacio disponible en el gréfico.

Cortar
Copiar
Pegar

Modificar texto

Traer al frente L4

Enviar al fondo L4

1 - T e i 2

Hipervinculo...
Asignar macro..,
Establecer como forma predeterminada

-5"|J Tamafio y propiedades...

+..

‘%— Eormato de forma...

También se pueden cambiar los colores de las |ieéaslor de relleno, afiadir efectos
de sombra y 3D, estas modificaciones se puederaealpartir de la pestaf@rmato.
Con estos iconos de la barra de dibujo se puedémaemuchas de las acciones que ya

vimos para las imagenes, ademagstdos rapidosy de forma.

Inicio |Insertar |Diseﬁo de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar |‘ufista | Formato (7]
DENNOO - S-l (@] (@] [ ([0
- ﬁ —L—L'ED e? . & . . . ; L_i . Efectos de| Efectos |(Organizar Tamafio
S IRTAR I = @~ ||sombra~ | 3D~ - -

Insertar formas Estilos de forma F]

Insertar Word Art

Mediante WordArt se puedercrear titulos y rotulos dentro de nuestra hoja de
calculo. So6lo tenemos que introducir o seleccia@tdexto al que queremos aplicarle
un estilo de WordArt y automéaticamente Word cresr@&bjeto grafico WordArt.

Una vez hemos aplicado WordArt a un texto, dejadeotener texto y pasamos a tener
un grafico, esto quiere decir que, por ejemplaoetector ortografico no detectara un
error en un texto WordArt, y también que el text@mrdArt seguird las reglas de

alineacion de los graficos.
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Para iniciar Word Art hacemos clic en el boWrd Art de la pestafimsertar.

AZ] B A}@F@Q

Cuadro Encabezado vy |WordArt|Linea de Objeto Simbaolo
de texto pie de pagina *r%' firma ~
Te

i

Al hacer clic sobre el icono aparecera un listealo laGaleria de WordArt como la

gue vemos aqui. Haciendo clic seleccionaremopeidi letra que mas nos guste.

A continuaciébn se mostrara el texto en la hoja d&uto dispuesto para ser
modificado.

Si hemos seleccionado texto previamente no seesago teclearlo ya que aparecera
ya escrito.

También podemos elegir la fuente, el tamafio y tbedel texto desde las pestafias
Inicio y Formato.
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aqui el
texto

o a 1S

7. Ayuda en Word

Para activar l#Ayuda de Word podemos hacer clic en el interroga © ge |a barra de
pestafias. Veremos este menud en el que podemos elé@ varias formas de obtener
ayuda:

Con respecto a otras versiones anteriores a Word28a ha modificado el acceso a la

ayuda, orientdndola mas adguda online

| Inicio l Insertar Disefo de pagina Heiﬂentias Cmre;pundemm. Vista: |_

M&a'ﬁﬁi

= 1] ﬁ Ealtbn [Cuerpo) = ’;11 =

P—TL;; N & & - abe x, % |@1E§— 4 =
egar os Cambiar |[Edicion
: J Iak,“ A’r h*”aﬁ. A | [Q“ F""37|. rapidos = estilas - .

| Portapapetes = | Fuente & Pérfo sl eies 5

Botdn de ayuda en Microsoft Word 2007

Para ir aAyuda de Microsoft Word también se accede al pul$dr. Se nos mostrara

una ventana en la que veremos estas opciones:
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» J Buscar =

Lo nuevo

Obtener Ayuda

Convertir documentos

Configuradan de pagina y de
margenss

Mimeros de pagina
Escritura

Seguimiento de cambios y
comentarios

Tablas

Examinar la ayuda de Word

Bctivar Word

Crear determinados
documentos

Ver y explorar

Encabezados v pies de pagina

Saltos de pagina y de seccian
Dar formato
Listas

Trabajar con graficos y
diagramas

I‘Il'ﬁdu Word |

Ventana de ayuda de Microsoft Word
a. BUSCAR: Podemos introducir el texto a buscar yaulistro (Enter) .
b. TABLA DE CONTENIDO. Nos muestra una tabla de coidens para ver los
temas de ayuda. Haciendo clic en el simbotpue aparece delante de cada tema
podemos ver los puntos de que consta ese temaackl ftlic en un punto, se

nos muestra la explicacion en una pantalla aparte

[Q} Ayuda de Word
OB M AN

- 2 Buscar -

Tabla de contenido i

@Ln nuevo Word i

@Dbhener Ayuda Ayuda L

] procedimientos

@Achvar Word

@Accesbﬂlldad Examinar la ayuda de Word

@Personalizar

@hdminish’adéﬂ de archives Lo nueve Obtener Ayuda

@Crear documentos Activar Ward Accesibilidad

@VH s Personalizar Administracion de archivos

@Coﬂﬁguradéﬂ de pagina vy de margenes

@Eﬂmbezados v pies de pagina Crear documentos Ver y explorar

All'Ward | a Conectado a Office Online E
=
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IMPRESION
D Vista previa e impresion del documento
Huevo
Imprimir
~ Selecciona una impresora, numero de copias y
7 Abrir otras opciones de impresion antes de imprimir,
Impresion rapida
| I Guardar Envia el documento directamente a la
- impresora predeterminada sin hacer cambios,

= Vista preliminar
lﬁ Guardar como  k Obtiene una vista previa de las paginas y las
modifica antes de imprimir,

| @ Imprimir 3

@ Preparar »

IE Enviar L4

"/ Publicar >

== =

*
Cerrar

Lz_i'j Opciones de Word ] |}( Salir de Word

Se puede imprimir de dos formas:

a) Desde la opcion de mentpresion rapida que se encuentra dentro del menu
Imprimir delBoton Office.

Se utiliza cuando no queremos cambiar ninguna tEafsiica de impresion.
b) Desde la opcién de memaprimir (CTRL+P) que se encuentra enBaton Office.

Cuando queremos cambiar alguna caracteristica pleesndn. Por ejemplo, el nUmero

de copias, imprimir solo alguna pagina del documesic...

c) Desde la opcion de mend Impresion rapida

Se pincha en d@otén Office , Sse hace clic en la flecha que aparece a la derech

del comanddmprimir y se selecciona la opcidémpresion rapida.
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Nuestro documento se imprime directamente. En ea$® se imprimen todas las

paginas del documento, con las opciones definida&se momento.

Antes de mandar la primera impresion del documesgogonveniente comprobar las

opciones definidas en ese momento, para ello temegue utilizar el comando

Imprimir .
e) Desde el comando Imprimir

Desde elBoton Office, seleccionarimprimir o bien directamente CTRL+P),

aparecera el cuadro de diadlogo que ves a contibruaci

-

-

= x [ |
Imprimir
Impresara
Mombre: ﬁé Microsoft Office Document Image Writer [V] [ Propiedades l
Estadu: LS [ Buscar impresora. .. l
Tipo: Microsoft Office Document Image Wriker Driver
Ubicacidn:  Microsoft Document Irmaging Writer Paort: [ tmprimir & archive
Camentario: [] poble cata manual
Intervalo de paginas Copias
(&) Todo Mdmero de copias: |1 {3}
) Pagina actual
© Paginas: Intercalar
Escriba ndmeros de pagina e intervalos
separados por comas contando desde el inicio
del documento o de la seccian. Por ejempla,
escriba 1, 3, 5-12 o plsl, pls2, pls3-pas3
Trprirnir ; | Dacumenta [v] Zoarm
Imptimir salo: |EI inkervalo [V] Paginas por hoja: | 1 pagina [v]
Ajustar al kamario del papel: |5in ajuste de escala L‘:]
Opciones, ., I Aceptar l [ errar l

Rellenamos las opciones deseadas y pulsamos &l Acéptar.

Haciendo clic en el boto®pciones se abre otra ventana en la que podemos
seleccionar varias opciones, entre otras lalndgrimir colores e imagenes de
fondo muy util cuando queremos que los temas que vianempafados de soporte

visual se reflejen del mismo modo en el papel qupaatalla.
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:If}», Cambie el modo en que se muestra el contenido del documento en la
=% pantalla y al imprimirlo.

Opciones de presentacion de pagina

Mostrar espacio en blanco entre paginas en la vista Disefio de impresiaon G
Mostrar marcas de resaltado G
Mastrar informacion sobre herramientas del documento al activar

Mostrar siempre estas marcas de formato en la pantalla

|:| Tabulaciones —+
[] Espacias

[] Marcas de parrafo T
[] Texto oculto bt
|:| Guiones opcionales -

[ ] Delimitadores de objeto P

|:| Maostrar marcas de formato
Opciones de impresion

Imprimir dibujos creados en Word G

|:| Imprimir colores e imagenes de fondao

|:| Imprimir propiedades del documento

|:| Imprimir texto oculto

|:| Actualizar campos antes de imprimir

|:| Actualizar datos vinculados antes de imprimir

Descripcion de la ventana Imprimir

Vamos a ver las diferentes opciones que ofrece edelaento de este cuadro de

dialogo:

@Impresora. En el recuadro Impresora, podemos elegir la isgee por la que
gueremos que salga la impresion. Se utiliza cugaademos mas de una impresora
conectadas a nuestro ordenador, bien sea diredmmemor red. Pinchando en el boton
Propiedades podemos cambiar algunos parametros como el tipopaeel, la

orientacion del papel, si queremos impresion earapblanco/negro, etc...

@Intervalo de paginas En este recuadro indicamos las paginas que qoerem

imprimir, basta con pinchar en la opcion deseada:

Todo. Imprime todo el documento.
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Pagina actual Imprime la pagina en la que se encuentra siteagointo de inserciéon

en ese momento.

Seleccion Si tenemos seleccionada alguna parte del docompatiemos pinchar en

esta opcidn para que nos imprima Unicamente & teleccionado.

Paginas Permite indicar qué paginas queremos que nosnmapSi queremos paginas
salteadas, poner los nameros de pagina separadosop@, por ejemplo2,8,10
imprimiria las paginas 2, 8 y 10 Para indicar uervalo, poner la pagina inicial y la
pagina final separadas por un guion, por ejemploimprimiria las paginas 4,5,6 y 7.
Se puede indicar un intervalo sin pagina inicialapmdicar 'hasta’, por ejemple3
imprimiria las paginas 1,2 y 3 (hasta la paginao3pjen sin pagina final para indicar
'desde’, por ejemplb2- imprimiria las paginas desde la pagina 12 hagi#tiaa ambas
inclusive. También podemos combinar cualquieraadddrmas anteriores, por ejemplo:

2,3,10-imprimiria las paginas 2,3,10,11...hasta la Ultima

@Copias En el recuadro Copias se indica el nUmero deasogue queremos, es decir
nos imprime lo que le hemos indicado en el recuddi@valo de paginas tantas

veces como indicamos &umero de copias

Si la opcidnintercalar no esta activada, imprime una copia entera y assptra copia,

mientras que si activamastercalar imprime todas las copias de cada pagina juntas.

@Zoom. En el recuadro Zoom tenemos dos opciones.

Paginas por hoja Permite elegir cuantas paginas por hoja deseapwosgjemplo 4
imprimiria 4 paginas en una sola hoja de papelef2e modo podemos ahorrar mucho

papel si queremos tener impresas las versionessppoales de nuestros documentos.

Escalar al tamafo del papel.Permite indicar el papel que tenemos en nuestra

impresora, por ejemplo A4.

Valores recomendablesPodemos elegir desde 1 aR#&ginas por hoja enEscalar al
tamafio del papelel menu despegable nos ofrece varios valores A3, Carta,...) y

también el valorSin escala Este ultimo valor puede producir resultados umtata
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inesperados en algunos casos, lo recomendable res pb tamafio del papel que
estemos usando, usualmente A4, para este tamaiweden imprimir de forma legible
hasta 4 Paginas por hoja.
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