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Tratamiento de texto

Los procesadores de textos, como el Word, son bastante intuitivos para que
la mayoria de personas, con pocas explicaciones, sean capaces de elaborar
textos sencillos y convertirlos en documentos electronicos. Estos documen-
tos, ademas, presentan todas las ventajas que incorporan los procesadores
de textos respecto a otras tecnologias, como las maquinas de escribir.

No obstante, el Word tiene muchas mas posibilidades que elaborar textos
sencillos. Vale la pena prestar atencion en estas posibilidades y explorarlas
atentamente, ya que esto nos permitira posteriormente elaborar documentos
mucho mas cuidados, en cuanto a su presentacion y mucho mas comprensi-
bles en lo que se refiere al contenido.

Ademas, el Word nos permite realizar de forma automatica acciones que si
realizdramos manualmente nos implicarian un gran esfuerzo y una importan-
te pérdida de tiempo, de manera que recuperar con creces el tiempo invertido
para conocer la herramienta con mas profundidad.
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Tratamiento de texto

Generalmente, cuando nos iniciamos en el funcionamiento del Microsoft
Word no nos preocupamos demasiado de cémo se visualiza el documento
en la pantalla del ordenador. De hecho, es muy posible que la mayoria de las
personas que empiezan a trabajar con el Word ni siquiera imaginen que un
documento se pueda visualizar de maneras diferentes.

A medida que nos vamos familiarizando con el entorno de trabajo y con las di-
ferentes herramientas que nos ofrece el programa, es bueno conocer que hay
diferentes maneras de presentar un texto por pantalla, saber cémo acceder a
ellos y cudl es la mejor opcidn de visualizacion en cada momento.

En este tema, trataremos los siguientes subtemas:

Las vistas de los documentos.

Los botones que permiten realizar efectuar el cambio de vistas.
La visualizaciéon en Pantalla completa.

El zoom.

Coémo visualizar diferentes partes de los documentos.

La vista preliminar.

Al final del tema, hay una actividad a realizar que te permitira saber si has
asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Vista de los documentos

La opcion que aparece por defecto al abrir un documento nuevo es la vista
normal.

La vista normal es la vista que habitualmente utilizamos para introdu-
cir texto en un documento, modificarlo, darle formato, etc. En ella ésta,
no se muestran los margenes de la pagina, ni las cabeceras y ni los
pies de paginas, ni de tampoco otros elementos del documento.
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Documento en vista normal
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En el caso de que tengamos otra vista seleccionada, podemos pasar a la
vista de disefio a través del menu Ver y seleccionar la opcion Normal (Ver |
Normal).
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Vista Disefio web

La vista Disefio web nos muestra el documento optimizado para ser visto
por la pantalla de un ordenador, tal como si fuera una pagina web. Asi, por
ejemplo, el formato web no distribuye el texto en paginas separadas, tal como
lo visualizariamos si lo imprimiéramos en papel.
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Para acceder a la vista Formato web, debemos hacer clic en el menu Ver de
la barra de menu y seleccionar la opcion Disefio web (Ver | Disefio Web).

Vista Disefio impresion

La vista Disefio de impresién presenta en pantalla el documento tal y como
lo veremos una vez lo hayamos impreso. Por lo tanto, podremos observar los
margenes, el texto tal como quedara distribuido en las diferentes hojas del
documento final, los encabezados y los pies de pagina, etc.
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En la vista Disefio de impresion podemos eliminar el espacio que hay
entre dos hojas para ver el texto de forma continua. Para ello, debemos

situar el puntero del ratén en el espacio que hay entre dos paginas y hacer
doble clic.
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Podemos acceder al Diseno de impresion mediante la opcion Disefio de
impresiéon del menu Ver (Ver | Disefio de impresion).
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Vista Diserio lectura

En el caso de que queramos abrir un documento para leerlo en la pantalla
del ordenador, la forma 6ptima de visualizarlo es mediante el Disefio de

lectura.
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sols imaginin que un document es pot
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cada moment.

L'opcid que apareix per defecte en obrir un
document nou és la vista normal.

La vista normal és la vista que habitualment
utilitzem per introduir text en un document,
modificarlo, donar-li format, etc. En ella no
es mostren els marges de la pigina, ni les
capcaleres 1 els peus de pagines i d'altres
elements del document.
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Podemos acceder al Disefo de lectura mediante la opcion Diseno de lectu-

ra del menu Ver (Ver | Diseno de lectura).

La finalidad de esta forma de presentar los documentos es su lectura por
pantalla y, cuando la utilizamos, es necesario que tengamos en cuenta una
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serie de factores:

Para ampliar el area de lectura se ocultan todas las barras de herramien-
tas, excepto las barras de herramientas Disefio de lectura y Revision.
El texto no se presenta distribuido en las diferentes paginas tal y como lo

obtendriamos al imprimir el documento.

Podemos cambiar facilmente el tamano del texto sin que ello afecte al

tamano de la fuente del documento.

Podemos controlar algunos elementos del Disefio de lectura mediante la

barra de herramientas Diserfo de lectura.
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Vemos las opciones que nos permiten:

Vistas en miniatura.

E Wiskas en miniatura

Permite ver una representacion de las diferentes paginas del documento
para acceder a ellas rapidamente, al hacer clic encima.

8l -[olx|

Escriba una prequnita - X
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L'opcié que apareix per defecte en
obrir un document nou és la vista
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amb el Word ni tant sols imaginin
que un document es pot visualitzar
de maneres diferents

La vista mormal & la vista que
habitualment utilitzem per
introduir text en un document,

ol

Aumentar / Reducir el tamano del texto.
B R

Permite aumentar y disminuir el tamano del texto que se visualiza en pan-
talla, sin modificar el tamafo del texto original.

Pagina real.

=l

Permite ver las paginas tal y como quedaran una vez impresas.
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Permitir varias paginas.

Permite visualizar varias paginas en pantalla.

ey PP TR I R LT 1T |
i i —a

=g

Cerrar.
Ll Cerrar

Permite cerrar la vista Disefio de lectura.

Vista esquema

La vista esquema es especialmente util cuando trabajamos con titulos de di-
ferentes niveles, ya que aplica distintos niveles de sangria a los titulos segun
su nivel jerarquico. De esta manera, nos podemos hacer rapidamente una

idea de la estructura del documento.

o Titol 1
o Titol 2
o Titel 3

o Lavista normal és la vista que habitualment utilitzern per
introduir text en un document, modificar- 1o, donar-11 format, ete.
Enella no es mostren els marges de la piging, ni les capraleres 1
els peus de pagives 1 d'altres elements del docurent.

o Enelcas que tinguem una altra vista seleccionada poderm passar a
lawista dissercy a traés del rerad Visualitza (Ver) 1selecoionar
Topeid Mormal (Ver | Mornaal)

Titol 1
Titel 2
Titol 3

La vista noxmal és la vista que habitualment utilitzera per introduir text en un
document, raodificar-lo, donar-li format, etc. En ella no es mostren els marges de la
péging, rd les capgaleres i els peus de pagines 1 d'altres elements del document.

En el cas gue tinguem una altra vista seleccionada poderm passar a la vista disseny a
traves del meni Visualitza (Wer) 1 seleccionar lopeid Wormal (Ver | Norrmal)

Las imagenes muestran el mismo texto en vista Esquema y vista Normal

Podemos acceder a Vista Esquema mediante la opcion Esquema del menu

Ver (Ver | Esquema).
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Botones de cambio de vista

Podemos cambiar, rapidamente, de una vista a otra mediante una serie de
botones que encontramos en la parte inferior de la pantalla, justo a la izquier-
da de la barra de desplazamiento horizontal.

@ E| =

De derecha a izquierda, estos botones permiten acceder a la vista normal,
vista Disefo web, vista Disefo de impresion, vista Esquema y vista Dise-
fno de lectura.

Pantalla completa

La opcién pantalla completa aprovecha toda la pantalla de nuestro monitor
para mostrar el contenido, de modo que desaparecen de la vista todos los
elementos propios del Word (barra de titulo, barra de menus, barras de herra-
mientas, barra de estado, etc.

La opcién pantalla completa no trata de otro tipo de vista, ya que nos mues-

tra el documento con la vista que previamente hayamos seleccionado, pero
ocupando toda la pantalla.

Clore venrs un docnrent and 6] Ward

Generalment, quan ens iniciern en el funcionament del Word 1o ens preocupem masea de com s
wisualitza el document a la pantalla de Lordinador. De fot, és molt possible que la majoria de les
persones que comencen & teballar arh el Word mi tant sols iaginin qus m dorument es pot
wisualitzar ds mansres diferents

s wesura s evs anem favedliaritzant axh Tontorn ds teehell § axch les difstents sines que ens
ofereix el programa és bo conéixer que hi ha diferents maneres de presentar un text per pantalla,
saber com accediz-hi i quira és la millox opei6 de visualitzaris en cada moment

La vista normal

L'ogcit que apareisz per defecte enoarir un docurnent nou és Jvista normal,

La vista normal és la viste eue habituahvent utilitzer per introduir text en un doeurent,
modificar-lo, donarTi fornat, eto. Ea ella 1o es rosteen els marges de la pagina, ni les capoaleres i
els peus d pagines L daltres elements del document

Enelcas gue tinguem una eltra vista selscoionara podem passar a la vista disseny a través del meni
Visualitza (Ver) 1 seleccionar lopcid Mommal (Ver | Nomual)

Pantalla completa_~
Cerrar pantalla completa

TRATAMIENTO DE TEXTO - Visualizacion - Botones de cambio de vista ﬂ



Podemos acceder a la opcién Pantalla completa mediante la opcién Pantalla
completa del menu Ver | Pantalla completa.
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En la opcion pantalla completa podemos acceder a la barra de menu si
desplazamos el puntero del ratéon hasta el borde superior de la pantalla del

monitor.

Para salir de la opcién pantalla completa tenemos que hacer clic e
pantalla completa de la barra de herramientas Pantalla completa.
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Gerenalment, quan ers iriciem en el funciomament del Word 10 ens preccupemn massa de com es
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La vista normal

Lioped que apameis per defeote en o un do cwnent now & ks vista normal

La vista normal & la vista que habitualment utlitzem per introduir text en un document,
enodificar-lo, donar-h format, ete. En ella no es mosteen els marges de la pigina, 1a les copgalemes 1
ols peus de pagmes | daltres elements del document
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Visualitza (Ver) i ule«mM@éNumlW:alel)

[Pantalla completa |

Corrar partalla carmpiota

Pantalla completa ~

Cetrar pantalla completa

n Cerrar

Vistas

©

Simulacion disponible en la version

web del material
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El zoom

El zoom es una herramienta que presentan muchos procesado-
res de textos como el Word y que nos permite aumentar y dis-
minuir el documento. Evidentemente, cuanto mas aumentamos
el documento, mas grande veremos su contenido, pero veremos
una parte mas pequefia. Por otro lado, al disminuir el tamafo del
documento, los elementos que contiene se veran mas pequenos,
pero veremos una parte mayor del documento.

Hay que decir que, a menudo, al aumentar o disminuir un documento, te-
nemos la sensacion de que variamos el tamafio de la letra, pero eso no es
asi, ya que el zoom no afecta al tamafio de los caracteres del texto, senci-
llamente nos muestra el mismo efecto que si nos acercaramos o alejaramos
del documento.

Podemos acceder al cuadro de didlogo zoom a partir de la opcién Zoom del
menu Ver (Ver | Zoom ...).

Zoom

=2
T

Insertar  Formato  Herramienta

TMormal

]

Disefio Web

Disefio de impresion

L ™

Disefia de lectura

Esquema

E E Barras de herramientas 3

Vistas en miniakura

DECén

Encabezado v pie de pagina

O o EH

Pantalla completa

Zoqjlm..
3 ¥

zoom x|
Zoam
£ 200%  anchodepigina {7 Varias paainas:
 100%  Ancho del kexto
 75% " Toda la pagina

Porcentaje: |1 01% 3‘

Yista previa

AaBbCeDdEeX=YvZz
AaBbCcDdEeX=YvZz
AaBbCeDdEeXxYyZz
AaBbCeDdEeX =Yz

T T T

12 pk Times Mew Raman
Aceptar I Cancelar

Vamos a ver las opciones:

100%.
Es la medida que el programa muestra el documento por defecto.
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200% y 75%.
Muestra el documento en el porcentaje seleccionado.

Ancho de pagina.

Ajusta la medida del documento de manera que el ancho de sus paginas
coincide con el ancho de la pantalla. El porcentaje de esta opcién depen-
dera de la medida del papel seleccionado, de la orientacion (vertical u ho-
rizontal), etc. Hay que tener seleccionada la vista Disefno de impresién
para utilizar esta opcién.

Ancho del texto.

Ajusta el tamafio del documento de manera que el texto ocupe toda la
anchura de la pantalla. Nuevamente, el porcentaje de esta opcidn depen-
dera de diferentes factores, como los mencionados en la opcién anterior,
el tamano de los margenes, etc. Hay que tener en cuenta que esta opcion
sé6lo esta activada cuando trabajamos con el Disefio de impresién.

Toda la pagina.

Ajusta el tamafo del documento de manera que podamos ver una pagina
entera en pantalla. Nuevamente, hay que tener seleccionada la vista Di-
seno de impresion para utilizar esta opcion.

Porcentaje.
Permite introducir el porcentaje de visualizacion del documento de forma
manual.

Varias paginas.
Permite ver diferentes paginas a la vez.

Visualizacion

e s s o s st

D O S 300 ST 0
e R e e
L 5 GRRSEE S S DU HE O S AR o AR
sy

R R AR 0 A S0 AR

A SO I
b L . St S L R & SE b BSR4
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También podemos seleccionar la mayoria de estas opciones a partir de la
barra de herramientas Estandar.

Visualizar documento

A menudo, cuando trabajamos con un documento, especialmente si éste es
muy extenso, nos puede interesar consultar diferentes partes al mismo tiem-
po. Ir de un punto del documento a otro, especialmente si estan muy separa-
dos, nos puede hacer perder mucho tiempo. Afortunadamente, el Word nos
ofrece una herramienta que nos permite hacerlo de una manera cémoda y
rapida, ya que, en una misma pantalla, podremos ver diferentes partes del
mismo documento.

Vamos a ver cémo hacerlo. Seleccionamos Dividir en el menu Ventana (Ven-
tana | Dividir).

Ventana | ¢

| Comparar en paralelo con Bloc 1, L'entarn de treball

3| Dividir | }

1 Bloc 1, L'entorn de treball

1 2 Documentol -

£

Al hacerlo, aparece una linea horizontal que podemos desplazar moviendo
el raton. Al hacer clic, la linea queda fijada, mostrando la pantalla dividida en
dos partes, cada una de las cuales contiene sus barras de desplazamiento
para que nos podamos desplazar por el documento de forma independiente.

T Bloc 1. L'entorn de treball - Microsoft Word B 3 i [m] 5]

© Archivo  Edicisn ¥er  Insertar Formato  Herramisntas Tabla  Yentana

7 Escriba una pregunta - X
: A4 Textoindepend - TimesMewRoman - 12 - | N & § |§§ = E'!%E H

@B-%-A-

Croraveme un docurent ardh &1 Word

q-nq-n-z‘1-3-w4-|‘s-|-s‘|-7‘|-s-|‘9-1‘10-1-11‘n-12-w-13-w-14-|-15-|-1s-|-_ -]
) X e b :

Gieneralment, quan ens inicier en el funcionament del Word no ens preocupern massa de com es o
wisualitza el docurnent a la pantalls de l'omdivador. Die fet, és molt possible gue la majoria de les z
persones fue comencen a treballar ambh el Word rd tant sols imaginin gue un document es pot ]
wisualitzar de maneres diferents S

FEEREE »
iDbujar v g [adoformas N W DO @ E S-L-A-S == @ ﬁ!
Pag, 1 SEE 1l 1/8 A Lim, Cal, GRE MCA EXT SOB Catalan m /il

"
|\||5-|‘5-|‘4-|-3‘|E W2y |E|

Podemos pasar de una parte del documento a la otra, haciendo clic encima
de ellas con el ratén.

Para volver a la pantalla entera, debemos elegir la opcién Quitar division del
menu Ventana (Ventana | Quitar divisién).
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La vista preliminar

Otra opcioén que nos permite el Word, relacionada con la forma de ver los do-
cumentos, es la vista preliminar. Hay que tener en cuenta que la vista preli-
minar no nos permite modificar el documento. Su funcién es que nos podamos
hacer una idea de cdmo quedara el documento una vez lo hayamos impreso.
Es por ello que es muy recomendable utilizar esta opcién antes de imprimir
un documento, dado que podremos corregir todos aquellos elementos del for-
mato del documento que no nos acaben de gustar antes de imprimirlo, con
el ahorro de papel y tinta que comporta el hecho de no tener que imprimir un
documento varias veces hasta obtener el resultado deseado.

@Bluc 1. L'entorn de treball (Vista preliminar) - Microsoft Word _' B o, El|i|

© prchive  Edicion  Yer Insertar Formato  Herramientas Tabla  Veptana 2 Escribaunapregunta -
=1 EE N T '||EJ\EI|Qerrar!
[c] ﬂ 2 4 6 o8 10 12 14 1 Q0 B

2

4 12 10

16

12

o ]

3
Pag. 3 Ser. 1 EE] A 138cm Ln 1 Col 1 GRE MCA EXT 508 Cotdin  E 4

Podemos acceder a la vista preliminar mediante la opcion Vista Preliminar
desde el menu Archivo (Archivo | Vista preliminar).

Vista preliminar

| archivo | Edicidn  Yer Ins
40 Mueve...
|5 abrir... Chel+4

Il suardar  CelG E

a é b Guardar como, ..

||_Q 'v'istaﬁreliminar |
= | 1mprilﬁ¥?r... Cerl+P

¥

Cuando activamos la visualizacion Vista preliminar aparece la barra de he-
rramientas Vista preliminar.

= ENE N R s-:w@mm!
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La barra de herramientas contiene una serie de botones que vale la pena

conocer.

=)

Imprimir: Permite obtener una copia impresa del documento.

Eb

Aumentar: Al seleccionar esta herramienta, el puntero se
transforma en una lupa que permite aumentar la zona del
documento que seleccionamos haciendo clic con el raton.

Una pagina: Muestra toda la pagina que previamente hayamos
seleccionado.

Zoom: Permite elegir el porcentaje del documento que veremos por
pantalla.

1500%
| 2005
150%
100%

CFAL R
S0%
5%
10%
ancho de paaina
Ancho del texto
Toda la pagina
Dos paginas
3 Ver regla: Activa y desactiva la visualizacion de la regla.
Reducir hasta ajustar: Si el documento no es muy extenso,
I modifica el tamafio de la letra hasta que todo el documento cabe
- en una sola pagina. Evidentemente, en documentos muy extensos,
esto no es posible.
= Pantalla completa: Muestra el documento en pantalla completa.
Cerrar Cerrar: Cierra Vista preliminar.
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Zoom

0 Simulacién disponible en la version

web del material

Actividades

1. Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

Podemos cambiar la vista de un documento desde el menu Ver.

Vv

Los botones de cambio de vista también nos permiten seleccionar el
tipo de vista que queremos utilizar.

La vista disefio web nos muestra el texto distribuido en paginas, tal
como se mostrara cuando lo imprimamos.

En la vista Disefo de lectura el texto esta distribuido en paginas,
pero esta distribucion no tiene porqué corresponder a la distribucion
real del documento.

En la vista Disefio de impresion el texto esta distribuido en paginas,
pero esta distribucion no tiene porqué corresponder a la distribucion
real del documento.

Cuando utilizamos la opcion Pantalla completa podemos acceder a
la barra del menu situando el puntero del ratén en el borde superior de
la pantalla del monitor.

Si aumentamos o disminuimos un documento mediante el Zoom,
al imprimir el documento éste tendra la letra mas grande o mas
pequefia, respectivamente.

Podemos ver dos partes del mismo documento, por muy lejanas que
estén entre ellas, mediante la opcion Dividir.

La opcion Vista preliminar nos permite modificar un documento
de forma facil y sencilla, ya que nos muestra como quedaran las
modificaciones que introduciremos al imprimir el documento.

Mediante la vista preliminar podemos visualizar una pagina entera de
un documento, una parte de la misma, diversas paginas, etc.

2. Rellena el espacio en blanco con la opcién correcta.

La vista que utilizamos para introducir el texto y que no nos muestra ni los marge-
nes, ni los encabezados o pies de pagina se llama

La vista que nos muestra el documento optimizado para ser visto por la pan-
talla de un ordenador, tal y como si fuera una pagina web, se denomina

La vista que presenta el documento tal y como lo veremos una vez lo hayamos
impreso se llama

La vista mas adecuada para leer un documento en la pantalla de nuestro ordena-
dor se llama

La vista que aplica diferentes niveles de sangria en los titulos segun su nivel je-
rarquico se llama

(opciones: Vista disefio de impresion, Vista Esquema, Vista Disefio web, Vis-
ta Normal, Vista Disefio de lectura).
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3. Selecciona la palabra correcta que ha de ir en cada espacio en blanco.

El  (zoom/ancho de paginalporcentaje) nos permite aumentar y disminuir la
medida en que vemos por pantalla un documento de manera que al au-
mentar el  (ancho de pagina/zoom/porcentaje) del zoom veremos una parte
mas (pequenalgrandefigual) del documento, pero veremos su contenido mas

(grande/pequenio/igual)

4. Rellena el espacio en blanco con la opcién correcta.

La opcidén del Zoom que nos muestra el programa por defecto es  (100%/10%/200%)

La opcion del Zoom que permite ver todo el ancho de la pagina de un documento

€S (Ancho del texto/porcentaje/Ancho de pagina) .

La opcién del Zoom que permite que el texto de un documento ocupe todo el an-

cho de la pantalla del monitor es (Ancho de pagina/Ancho de texto/porcentaje) .

La opcion del Zoom que permite ver toda una pagina entera por pantalla se llama
(Ancho de pagina/Ancho de texto/Toda la pagina)

La opcién del Zoom que permite introducir un porcentaje de visualizacién de for-

ma manual es  (Porcentaje/Toda la pagina/Ancho de texto)

La opcion del Zoom que permite ver dos o mas paginas al mismo tiempo es
(Toda la pagina/Porcentaje/Varias paginas) .
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Tratamiento de texto

La finalidad de los programas denominados procesadores de textos, como
el Microsoft Word, es la creacion y edicién de textos. Ahora bien, la variedad
de textos que podemos generar con este tipo de programas es muy diversa:
faxes, curriculum vitae, informes, cartas de diferentes tipos, etc.

Cada uno de este tipo de documentos tienen un formato determinado y carac-
teristico. Es evidente que las herramientas de formato que nos ofrece el pro-
grama son mas que suficientes para dar a nuestros documentos el disefio y
el formato que deseamos. También es verdad que si pudiéramos disponer de
una serie de modelos preestablecidos, nos podriamos ahorrar mucho tiempo
en formatear los diferentes documentos.

Pues bien, algunos programas, como el Word, presentan una serie de do-
cumentos con un disefio preestablecido que podemos utilizar como modelo
para hacer nuestros documentos. Es lo que llamamos plantillas.

En este tema, trataremos los siguientes subtemas:

Coémo crear un documento a partir de una plantilla.
Buscar plantillas en Internet.

Modificar una plantilla.

Crear una nueva plantilla desde un documento.

El formato de los documentos.

Al final del tema, hay una actividad a realizar que te permitird conocer si has
asimilado los conceptos trabajados.

Crear documentos mediante plantilla

La utilizacion de las plantillas es muy sencilla, sélo hay que abrir la plantilla
deseada, introducir nuestro texto y guardar el documento con el nombre que
deseemos.

Fax

Para [Haga clic aqui y escriba el nombre]  De [Haga clic aqui y escriba su nombre]
Fax Fax:

Teléfono: Teléfono

Fecha 18/07/2008
Asunto:  [Haga clic aqui v escriba el asunto]

Comentarios

Para acceder a las plantillas que nos ofrece el Word, debemos abrir un nuevo
documento a través del menu Archivo (Archivo | Nuevo).
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i archivo i Edicion  Wer Ins

||J Mueva,,. 3
Ebrir...l'@ Chrl+4

Guardar Chrl+G

Guardar coma...

Vista preliminar

LpP DO

Imnprimir...  CErl4-P

¥

Al hacerlo, nos aparece el Panel panel de tareas Nuevo documento, a la
derecha de la pantalla.

i Nueyo documento r x

Nuevo

] Documento en blanca

B Documenta XML

@ Pagina Web

=] Mensaje de corren electrdnico
iﬂﬂ & partir de un documento existen

Plantillas
Buscar en linea:

Ir

2 Plantilas en Office Orline

B EnmiPC...

[ En mis sitios Weh. ..

Plantillas utilizadas
recientemente

Fax estandar

Fax elegante
Curricula profesional
Carta elegante

Ahora tenemos que ir al apartado Plantillas y seleccionar la opcién En mi PC
... y accederemos al cuadro de dialogo Plantillas.

T — x|

Memorandos | Ofros documentos I Publicaciones I
General Cartas y faxes | Combinar correspondencia I Informes
N oy & 5 e
~Vista previa

Asistente para Asistente para Asistente para Asistente para

cartas etiquetas p... faxes sobres
2 @ 7 g
Carta Carta Carta Fax del
elegante moderna profesional trabajo

C

Fax elegante  Fax estandar  Fax moderno  Fax personal

Fax
profesional

Crear nueva
’7(:' Documento  { Plantila

Flantillas de Office Online Aceptar I Cancelar |
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El cuadro de didlogo presenta varias plantillas agrupadas en varias fichas:
General, Cartas y faxes, Combinar correspondencia, Informes, Memo-
randos, Otros documentos y Publicaciones.

Para seleccionar una determinada plantilla, debemos ir a la ficha correspon-
diente y hacer clic en la plantilla elegida en la parte central del cuadro de
didlogo. Al hacerlo, se nos mostrara una imagen previa de la plantilla en la
parte izquierda del cuadro de dialogo.

—Wiska previa

FPROFUE:STH ¥ FLAN DE
M AR EET ING

W R ok URSDw D D 6 LG Azl
TNEA LA B PARG I N L BT

En el momento en que nos hayamos asegurado que tenemos seleccionada la
plantilla adecuada, haremos clic en el boton Aceptar.

T§ Documento - Informe - Microsoft Word D i ] 9]

¢ Archivo Edicddn  Wer Insertar Formato  Herramientas Tabla  Yentama 7 Escriba una pregunta - X

NSEREERITHIFBBI -0 IBFDE|™ - wwn I

z‘h Mormal 4+ Mayl: » Garamond -1 - N & S8 |E._

[HAGA CLIC AQUI ¥ ESCRIEA La COMPANIA)

PROPUESTA Y PLAN DE
MARKETING

LA MEJOR OPORTUNIDAD DE CIELO AZUL
PARA LA EXPANSION EN EL ESTE

“ o on|d

=wE=w4 [ »
{ Dipujar = [ | Autoformas = N\ DOEA?:? &l El&'é' A'E::'__: 4 Ij!

Al tratarse de un documento nuevo, cuando queramos grabarlo, se nos abrira
el cuadro de dialogo Guardar como, para que indiquemos al programa dén-
de y con qué nombre queremos guardar el documento. De esta manera, la
plantilla queda intacta para poderla utilizar en otra ocasion.
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Buscar plantillas en Internet

Generalmente, en nuestro ordenador tenemos guardadas un numero deter-
minado de plantillas, sin embargo es posible que no encontremos lo que es-
tamos buscando. En este caso, podemos recurrir a Internet. En la Red, hay
disponibles un gran numero de plantillas a las que podemos acceder y nos las
podemos descargar en nuestro ordenador cuando las necesitamos.

Para ello, debemos acceder al panel de tareas Nuevo documento, tal como
hemos visto antes. Pero ahora, en lugar de seleccionar la opciéon En mi PC...
podemos seleccionar:

Plantillas en Office Online en linea: Para acceder al sitio Web de Micro-
soft, desde donde podremos descargar otras plantillas.

En mis sitios Web: Para acceder a otros sitios web que nos permitan
descargar plantillas.

) Pagina principal = Planillas
» Pégina principal de:
plantillas

e Categorias de plantillas
Word -

» fiyudla de plantilla

» Ohtener respuestas de Actas
atros usuarios de
plantilas

Plantillas de la faendas

Comunidad

» Fégina prircipsl de ls Bases de datos
G ticcess 2007

» Enviadas recientemente
E Jartil :

> Erviar urs plantils R

> s plantilas

Tareas pendientes Calendarios

» Sugerir una plantila Calendarios de 2008 | Calendarios de 2007 | Calendarios de 2006 | Més...
Soporte v Cartas
comEntarits Académico | Empresa | Comunidad | Més
» Soporte kécnico
» Envienos sus
comentarios Contratos
Recursos adicionales
» Acerca de la descarga Curriculos
del contral ActiveX Basico | Especifico del trabajo | Especifica de la situacisn
» Descargar imagenes
disefiad
[ESEIERES Diapositivas de disefio
Deportes
Diplomas
Plantillas
Simulacion disponible en la version

Modificar una plantilla

Imaginemos que, a menudo, utilizamos una plantilla para crear nuevos do-
cumentos. Imaginemos que esta plantilla corresponde a una carta. Evidente-
mente, cada vez que creamos un nuevo documento tendremos que introdu-
cir nuestros datos en el apartado remitente. Seria mucho mas comodo que
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pudiéramos modificar la plantilla de manera que cada vez que la abriéramos
ya aparecieran nuestros datos. Pues, el Word también nos ofrece esta posi-
bilidad. Veamos cémo.

En primer lugar, debemos acceder, nuevamente, al panel Nuevo documen-
to, abrir el cuadro de didlogo Plantillas y seleccionar la plantilla que mas nos
interese.

Plantillas ) N x|
Memarandos | Otros documentos I Publicaciones I
General Cartas y Faxes | Combinar correspondencia I Infarmes

g & & @

Asistenke para Asistente para Asistente para Asistente para

cartas etiguetas p... Faxes sobres
D2 3 8 9
Carta Carta Carta Fax del
elegante moderna profesional trabajo

@ 5 = g

Fax elegante Fax estdndar Fax moderno  Fax personal

Zg|

Fax

Fesional
PSS Crear nuevo
’7(" Documento  f* Plantilla
Flartilas de Office Online Aceptar I Cancelar |

Debemos tener muy presente que antes de hacer clic en el boton Aceptar, en
el apartado Crear nuevo, tenemos que seleccionar la opcién Plantillas.

Crear nueyo
’71'-' Documento f* Plantila

De esta manera, cuando guardemos la plantilla modificada, no la guardare-
mos como un documento de texto, sino como una nueva plantilla.

Una vez hecho esto, ya podemos abrir la plantilla y modificar todos aquellos
elementos que queramos.

Berta Pons Abella

Ay Catalunya, 368, 3r 27

08924 Santa Coloma de Gramenet
Barcelona

18 julio 2008
[Haga clic aquiy escriba el remite]
Ectimado Sr. 0 Sra:

Escriba la cata agui. Para obtener mas detalles sobre comao modificar esta plartila de carta, haga
doble dic en B=]. Paravalver a la carta, dilice el meni Ventana.

Atentamente,

Berta Pons Abella

En cuanto hayamos hecho las modificaciones pertinentes, ya podremos guar-
dar la nueva plantilla. Para ello, hacemos haremos clic en la opcion Guardar
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del menu Archivo (Archivo | Guardar). Al hacerlo, se abrira el cuadro de
didlogo Guardar como.

8 2ix
Guardar en: I[E] Plantilas j @-al Q 7 [4 i = Herramisnkas ~
ENnrmal

@’.

Mis documentos
recientes

ﬁ

Escritorio

k/

Mis documentos

LY

=
)
[al

Nombre de archivo: [Dades personals j Guardar

Mis sitios de red ¢ ardar coma [(alsH P|ortilla de documento

Cancelar

Observa dos elementos importantes. En la parte inferior del cuadro de dialo-
go, en la casilla Guardar como tipo: tenemos seleccionada la opcién Plan-
tilla de documento.

Guardar como tipo: B R ERE e j

Esto hara que el nuevo archivo se guarde como una nueva plantilla y no como
un nuevo documento.

Por otra parte, la carpeta que aparece por defecto para guardar los documen-
tos, es la carpeta Plantillas.

Guardar en: I[E] Plantilas j

Ahora s6lo hay que asignar un nuevo nombre a la plantilla y ya la podemos
guardar.

La préxima vez que accedamos al cuadro de didlogo Plantilla, ya tendremos
disponible la nueva plantilla.

Plantillas ) N |
Memarandos I Otros documentos I Publicaciones I
General | Cartas y faxes I Combinat correspondencia I Informes
= — Wiska previa
Documento en Documento  Pagina Web  Mensaje de
blanco XML corren el i F
B
=
Dades
persl,als
Crear nuevo
’7(" Documento = Plantilla
Flantilas de Office Online Aceptar I Cancelar |
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Crear una nueva plantilla

A menudo, sin embargo, puede ocurrir que ni en nuestro ordenador ni en In-
ternet encontremos una plantilla que se adecule a nuestras necesidades. En
este caso, siempre nos queda la opcion de crear una nueva plantilla a partir
de un documento de texto.

En primer lugar, debemos crear el documento que queremos convertir en una
plantilla.

UE Documento4 - Microsoft Word P o ]

. archivo Edicidn  Yer Insertar Formato  Herramientas  Tabla  Wemtana @

DEFHRS SQIVE RR9-™-14H

X

: Mormal + Izquie = TimesMewRoman - 12 - | N & § |§ = |i= iE| - i
- Creador del doomerto

e Fecha de Teacifn

= =

a 2

& e

: E Contercid:

= =1

jut B

H &

: =

kel =]

z -
A +
@ @
it F
=m(E= 4 |»
Dibujar ~ g | Autoformas = N DO@&E:S @El&vévAvE B
P&g. 1 Sec, 1 11 A& 6,3cm L 9 Col. 1 GRE MCH ERT SOE Es v

Y seleccionamos la opcion Guardar como ... del menu Archivo (Archivo |
Guardar como ...) para acceder el cuadro de dialogo Guardar como.

Guardar en: I[Ej Mis documentos | @ -3 Q % i £ - Herramientas -

B

Mis documentas
recientes

&

Escritorio

Mis documentas

Y

=
=l
[al

-

= Mombre de archiva: ICreador del docurnento j Guardar I
Mis sitios de red g ardar com tipo: IDocumento de word j Cancelar I .
]

Antes de guardar el archivo, tenemos que cambiar el tipo de archivo que que-
remos crear. Para hacerlo, en la casilla Guardar como tipo, seleccionaremos
la opcién Plantilla de documento.

TRATAMIENTO DE TEXTO - Plantillas - Crear una nueva plantilla l?'



Guardar como bpo: |Documento de Waord &

Docurnento de Word - |-
Docurmenta XML

Pagina Web de un solo archivo
Pagina Web

Pagina Web, Filtrada

Finalmente, tenemos que asegurarnos en qué carpeta guardamos el docu-
mento. Hemos de tener presente que si no guardamos la nueva plantilla en
la carpeta Plantillas, al abrir el cuadro de dialogo Plantilla, tendremos que
dirigirnos a la carpeta donde la hayamos guardado para poder abrirla.

El formato de los documentos

Cuando guardamos un documento de texto creado con un procesador de
textos en un fichero, el documento se transforma en una serie de ceros y
unos, ya que ésta es la unica forma en que se puede guardar la informacion
en un ordenador. La manera en que un documento transforma la informa-
cion contenida en una serie de ceros y unos es lo que se denomina Forma-
to del archivo.

Generalmente, cada procesador de texto utiliza su propio formato, sin embar-
go hay formatos que pueden ser reconocidos por mas de un procesador de
textos, de manera que podemos editar y modificar un documento con diferen-
tes programas.

El formato de un documento se suele representar con tres letras que se si-

tuan al final del nombre del archivo separadas por un punto. La siguiente
tabla muestra algunos de los formatos de texto mas habituales:

Tipo de documento Formato

Documento de Microsoft Word .doc
Plantilla de Microsoft Word .dot
Documento de OpenOffice.org .odt
Formato de texto enriquecido rtf
Formato de texto Axt

Observa que el Word guarda los documentos y las plantillas
con diferentes formatos. Podemos determinar con qué forma-
to queremos guardar un determinado documento mediante el
cuadro de dialogo Guardar como.

Modificar y crear plantillas

e Simulacion disponible en la version
web del material

TRATAMIENTO DE TEXTO - Plantillas - El formato de los documentos 2‘8



Actividades

1. Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

Las plantillas permiten crear nuevos documentos aprovechando su
disefio y el formato de diferentes elementos que contienen.

Vv

El Word nos permite utilizar tanto plantillas que contiene el mismo
programa, como otras que podemos descargar de Internet.

Al crear un documento nuevo mediante una plantilla, ésta queda tal
como era originalmente de manera que podemos utilizarla para crear
nuevos documentos.

Para crear una nueva plantilla, tnicamente lo podemos hacer a través
de un documento nuevo, ya que no se pueden crear nuevas plantillas
de otras plantillas.

Para crear una nueva plantilla, sea a partir de un documento de texto,
como de otra plantilla, tenemos que asegurarnos que guardamos

el fichero con la opcién Plantilla de documento seleccionada en
Guardar como tipo del cuadro de dialogo Guardar como.

Para que una plantilla que hayamos creado aparezca en el cuadro
de dialogo Plantilla no es necesario que la guardemos en la carpeta
plantillas.

Un documento de texto creado con un determinado programa sélo puede
ser visto y modificado por el programa con el cual ha sido creado.

Podemos guardar un documento de texto con el Word en diferentes
formatos mediante la opcion Guardar como tipo del cuadro de
didlogo Guardar como...

2. Ordena las acciones que se han de seguir para crear un documento nuevo,

a partir de una plantilla.

Abre la plantilla.

reas.

adecuado.

cionala.
Guarda el documento.

Accede al cuadro de dialogo Guardar como...

0 O O ot

D Accede al panel de tareas Nuevo documento mediante la opcion Nuevo del

menu Archivo.

Selecciona la opcion En mi PC... del apartado Plantillas del panel de ta-

Escoge la carpeta donde quieres guardar el documento y dale un nombre

Escoge la ficha donde se encuentra la plantilla que quieres utilizar y selec-
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3. Rellena el espacio en blanco con la opcién correcta.

El formato de los documentos de texto del MS Word se representa por las letras

El formato de las plantillas del MS Word se representa por las letras
El formato de texto enriquecido se representa por las letras

El formato de los documentos del programa Writter del OpenOffice.org se repre-
senta por las letras

(opciones: .dot, .otd, .doc, .rtf).

4. Selecciona la palabra correcta que ha de ir en cada espacio en blanco.

Cuando guardamos un documento de texto en un el programa utili-
zado transforma el en un conjunto de ceros y unos. La manera como
se realiza esta transformacion es lo que se denomina

Un mismo formato puede ser leido por mas de un

(opciones: Fichero, Archivo, Programa, Documento, Texto, Formato de plan-
tillas, Formato del fichero, Formato de texto, Procesador de textos).
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Tratamiento de texto

A menudo, cuando trabajamos con un documento de texto, nos puede inte-
resar localizar una determinada palabra o acceder a un determinado lugar
del documento donde recordamos que hemos escrito una palabra concreta.
Evidentemente, es poco operativo tener que leer todo el documento hasta
localizar el fragmento de texto o la palabra que queremos localizar, especial-
mente si se trata de un documento extenso.

Afortunadamente, los procesadores de textos, como el Word, nos ofrecen
una herramienta que nos permite hacer esto y muchas mas cosas, de una
forma muy sencilla.

Se trata de una herramienta muy interesante que se utiliza mucho mas de lo
que a priori se podria pensar, por lo tanto vale la pena conocerla a fondo.

En este tema, trataremos los siguientes subtemas:

La busqueda de palabras.

Otras opciones de busqueda.

La busqueda de otros elementos.
La opciéon de Reemplazar.

La opcién Ir a...

Al final del tema, encontraras una actividad a realizar que te permitira conocer
si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

La busqueda de palabras

Podemos acceder al cuadro de dialogo Buscar y reemplazar de diferentes
maneras:

Menu Edicion.
Hay que seleccionar la opcion Buscar en de este menu.

Edicicon L Wer  Insertar  Formato  He

)

Lf?g Portapapeles de Office. ..

Pegado especial, ..

[ =

Seleccionar todo krl+E
#4  Buscar... - Ztrl+E
"y
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Combinacion de teclas.
Hay que pulsar la combinacién de teclas Ctrl + B.

a2/
Buscar I Reemplazar | Ira |
Buscar: || LI

[~ Resalar todos los slementos enconkrados en:

IDocumento principal j Mas ¥ | Buscar siguiente I Cancelar

Para buscar una determinada palabra o conjunto de palabras, sélo hay que
introducir en la casilla Buscar y hacer clic en el boton Buscar siguiente. Al
hacer esto, el programa comienza su busqueda desde el punto de insercion
y, cuando encuentra la palabra, nos la muestra en pantalla.

Fle almaoavers

Buscar y reemplazar e 2%
F  Buscar | Reemplazar I Ira I
3

& Buscar: |a|mogévers j
I
a ien

™ Resaltar todos los elementos encontrados en:

IDocumento principal j Mas ¥ | Buscar siguiente I Cancelar
JerprorrerermrrerTeeTTer
El: g 2 van ser considerats com una de les millors infanteries de la seva época i van ser
precursors d'un estil de lluita que la historiografia militar reconeix com a nascut a Catalunva: la
guerrilla.

A partir de aqui, cada vez que hacemos clic en el boton Buscar siguiente,
el programa continla su busqueda hasta encontrar, nuevamente, la pala-
bra que queremos buscar. Si, al hacerlo, se llega al final del documento, el
programa avisa por si queremos continuar la busqueda desde el inicio del
documento.

Microsoft Office Word |
\ ? ) Word llegd al final de: documenta. iDesea continuar la bisqueda desde el principio?

s | o |

Si contestamos afirmativamente, al llegar nuevamente al punto de insercion,
el programa nos avisa con un mensaje:

Microsoft Office Word ) |

L]
-l ) S'ord berming de buscar en documento,

Aceptar |
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En cualquier momento, podemos hacer una nueva busqueda sustituyendo la
palabra o las palabras utilizadas, o bien cerrar el cuadro de dialogo Buscar y
reemplazar haciendo clic en el botén Cancelar, cerrando el cuadro de dialo-
go con el boton de control Cerrar de la barra de titulo o mediante el teclado
pulsando la tecla Escape.

Ademas de localizar una a una todas las palabras que introducimos en la
casilla Buscar, podemos indicar al Word que nos las localice todas a la vez.
Para hacerlo, debemos activar la casilla Resaltar todos los elementos en-
contrados en.

Sovint, quan treballem amb un dc-cumarl: de text, s pots interessar localtzar una
determinada paraula o accedir a un determinar lloc del documBBt a on recordem que hi
VAretn Eescriure. Evid.ﬁrtm&t g5 poc operatin haver de llegir tot el doc:umarl: fins a

localitzar el Eragmﬁrt de text o la paraula a localitzar, especia]m&rt st es tracta d'un
. - .

&l 21x]
Buscar | Reemplazar | Ira |
Buscar: Ien LI

[ Resaltar todos los elementos encontrados en: Ward ha encontrade 57 elementos que cumplen ese criteria

IDocumento principal j Mas ¥ | Cerrar |

Otras opciones de busqueda

El cuadro de didlogo Buscar y reemplazar presenta otras opciones de bus-
queda a las que podemos acceder haciendo clic en el boton Mas.

Buscar y reemplazar illl
Buscar | Reemplazar | Ira |
Buscar: Ialmogévers :I

™ Resaltar todos los elementos encontrados en

IDocumento principal J Menos £ I Buscar siguiente I Cancelar

Opciones de blisqueda
Buscar: I'rodo - I

™ Coincidir rmaylisoulas v mindsoulas
I Sélo palabras completas

™ Usar caracteres comadin

l_ Suena como

™ Todas las formas de la palabra

Buscar
Formato = Especial = Sin Formato

Haciendo clic en la lista desplegable de la casilla Buscar, podemos:

Buscar: Toda =

Hacia delante
Hacia atras
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Buscar la palabra o palabras introducidas en todo el documento.
Buscar la palabra o palabras introducidas desde el punto de inserciéon
hasta el final del documento.

Buscar la palabra o palabras introducidas desde el punto de inserciéon
hasta el inicio del documento.

Ademas, podemos activar una serie de opciones:

Coincidencia mayusculas y minusculas.

Activando esta opcién, el programa buscara la palabra o las palabras tal
y como las hemos introducido, teniendo en cuenta si hemos utilizado o
no mayusculas.

Sélo palabras completas.

En realidad, el Word no busca palabras, sino secuencias de caracteres.
Asi, si queremos buscar la palabra memorandum y no recordamos si
la hemos introducido con acento o no, podemos buscar la secuencia
de caracteres “memoro”, pero entonces tendremos que tener presente
que nos aparecera tanto la palabra memorandum, como palabras como
memorizar o memorial. Si activamos la opcidon Sélo palabras comple-
tas, el Word buscara aquellas palabras que coincidan con caracteres
introducidos. Asi, si introducimos la palabra sala, sala dara como resul-
tado de la busqueda esta palabra, pero no palabras como Salamandra
0 ensalada.

Usar caracteres comodin.
Los caracteres comodin son una serie de simbolos que permiten sustituir
uno o mas caracteres:

* El simbolo * sustituye una cadena de caracteres. Asi, si buscamos ¢ * |,
el Word nos encontrara palabras como caracol o carnaval.

« El simbolo? sustituye un solo caracter. Asi, si buscamos c? I L, el Word
nos encontrara palabras como cal, col 0 minuscula, pero no carnaval.
No obstante, podemos poner tantos interrogantes como nos convenga,
y, asi, si buscamos ca??, Encontraremos palabras como casa o como
cara; en definitiva, cualquier conjunto de cuatro caracteres que comien-
ce por las letras “ca”.

Suena igual.

Permite encontrar palabras que, aunque no se escriban igual, suenan
igual o muy parecido a los caracteres introducidos. Asi, si introducimos
en la casilla de busqueda los caracteres “Kasa”, encontramos palabras
como casa o caza.

La busqueda de otros elementos

Hasta ahora hemos visto las posibilidades de busqueda de una cadena de
caracteres que nos ofrece el Word. Sin embargo, la herramienta de busqueda
de este programa es mucho mas potente, de manera que nos permite buscar
no soélo cadenas de caracteres, sino también:

Diferentes formatos, tanto de los caracteres (cursiva, negrita, cambios
en el tipo de letra, etc.) como de los parrafos.

Podemos acceder a la busqueda de formatos mediante el botén For-
mato.
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Buscar y reemplazar

Buscar |Reempla;ar| Ira |

82|

Buscar:

I"w"$ LI

I Resalcar todos los elementas encontrados en:

IDocumento principgt J

Menos £ Buscat siguignte Cancelar
Fuente. ..
Opci dz bi o .
priones dz biisque Bérrafo. .
Buscar: IT_
™ Coincidir maysc| abllazoiceky
I~ séln palabras co Idioma...
|_ Usar caracteres Marca...
[ Suena COMD .
Estila...
™ Todas las forma:
sy Resaltar
Formato ™ 1 Especial * | Sir Farmata |

A partir de aqui, podemos establecer los criterios de busqueda atendien-
do al formato de diferentes elementos: fuentes, parrafos, etc., tal como
muestra la lista de la imagen anterior.

Caracteres especiales como un salto de linea manual, un salto de pagi-
na manual, etc.

Podemos acceder a los criterios de busqueda para localizar los caracte-
res especiales mediante el botdn Especial. La imagen siguiente muestra
la lista de elementos que podemos localizar mediante esta opcion.

1 Marca de pérrafo

2 Marca de tabulacidn

3 Cualquier caracter

4 Cualquier ndmero

S Cualquier letra

6 Caracter de intercalacidn
Caracter de secdidn §

Caracter de parrafo §

Buscar y reemplazar al 2 x|
Salto de columna -'
Buscar | Reemplazar I Ira I Guisn largo
s Guidn corta
Buscar: W j
Marca de nota al final
Campo
Marca de nota al pie
[ Resaltar tados los elsmentas end
= Grafico
IDocumentD s 2 Buscar siguiente Cancelar

Salto de inea manual

Opciones de bisqueda

Salto de pagina manual
Buscat: Todo - L

™ Coincidir maydsculas y mindsculas
I™ 56l palshras completas
™ Usar caracteres comadin

Guidn de no separacion
Espacio de no separacion

Guidn opcional

|_ Suena como

Salto de seccién
I Todas las Formas de la palabra 2

Espacio &n blanco

Buscar

Formato * | | Especial = i Sin Farmata

Buscar

©

Simulacion disponible en la version
web del material
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La opcion Reemplazar

Una opcién con la que a menudo nos encontramos en un documento de
texto, es que queramos localizar una palabra para cambiarla por otra. Esto lo
podemos hacer desde la pestafia Reemplazar del cuadro de dialogo Buscar
y reemplazar.

Buscar ¥ reemplazar _ 2x|
Buscar  Reemplazar | Ira I
Buscar: Icance\a LI
Opciones: Todas las formas

Reemplazar con: I

[Mas ¥ I Reemplazar Reemplazar todos Buscar siguiente Cancelar |

Podemos acceder, directamente, a esta pestaia a través por medio de la
opcidon Reemplazar del menu Edicion, o bien pulsando la combinacion de
teclas Ctrl + L.

Edician i Wer Insertar Formato  Herramientas

¥} | Mo se pusde deshacer Chrl+2 s

13 Repetir Nuevo documenta en blanco Chel+Y

i 46 Cortar Chrl+x 'T
I By Copiar Chrl+C .
.} Portapapeles de Office...

[ Pegar Chrl+y
Penado especial,..

Pegar como hipervinculo

Borrar ]
Seleccionar todo Chrl+E
4 Buscar... Chrl+E
| Reemplazat. .. ChrlHL
Ira.. Chrl+I
Vinculos. ..

bjeto

El funcionamiento de la herramienta Reemplazar es muy similar a la de Buscar.

Para sustituir una o mas palabras, debemos introducir en la casilla Buscar
la palabra o las palabras que queremos sustituir y en la casilla Reemplazar
con: las palabras que deben aparecer en lugar de las anteriores.

Veamos un ejemplo. Imaginemos que queremos sustituir la palabra Word
para por las palabras Microsoft Word. En el cuadro de didlogo, deberemos
introducir:

2l
Buscar  Reemplazar | Ira I
Buscar: IWord B3|
Opciones: Todas las formas
Reemplazar con: IMicrosoFt Waord LI
Mas ¥ Reemplazar Reemplazar todos | Buscar siguiente I Cancelar |
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A partir de aqui, tenemos diferentes opciones:

Reemplazar todos.

Este botén nos permite reemplazar todas las palabras Word, por las pala-
bras Microsoft Word, con un solo clic. Al acabar el programa, nos informa
del nimero de cambios efectuados.

Microsoft Office Word '_ a8 x|

.
\‘]\i) sword terming de buscar en documentao v realizd 13 reemplazos.

Buscar siguiente.

Este botdn hace que el programa nos muestre resaltada la primera pa-
labra Word que localice a partir del punto de insercion, pero no efectiua
ningun cambio.

=

Afertnadament els processadors de text, com ara el BlSE. ens oferezen una eina que

ens permet fer ated 1 moltes més cozes, d'una forma ben senalla

Buscar y reemplazar ) =] A
Buscar  Reemplazar | Ira I
Buscar: IWord LI
Reemplazar con: IMicrosoFt Word LI
Mas ¥ Reemplazar Reemplazar todos Cancelar |

®  Prement la combinactd de tecles Ctrl+ B

Cuando nos muestra la palabra, podemos decidir entre sustituirla, hacien-
do clic en Reemplazar o dejarla tal cual y localizar la siguiente palabra
haciendo clic en Buscar siguiente.

En cualquier momento, podemos detener la busqueda y el reemplazo del
texto cerrando el cuadro de dialogo.

Opciones de Buscar y reemplazar

Cuando utilizamos la opcién de Buscar y reemplazar, pode-
mos aplicar todas las opciones que hemos visto por la opcién

Buscar.
=R
Buscar ~ Reemplazar | Ira |
Buscar: I LI
Reemplazar con: I LI

Reemplazar Reemplazar tados I Buscar siguiente I Cancelar I

iMenos 2

Opciones de bisqueda
Buscar: m
™ Coincidir mayidsculas ¥ mindsculas
I™ sélo palabras completas
I™ Usar caracteres comadin
I™ suena como
™ Todas las Formas de la palabra

Reemplazar
Formata + Especial ~ Sim Farmata)
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La opcion Ir a...

Otra opcién que nos ofrece el cuadro de dialogo Buscar y reemplazar, |la
encontramos en la pestana Ir a.

Buscar ¥ reemplazar .=_ 2|
Buscar | Reemplazar Ira |
It a: Momera de la pagina:

SEccitn

Linea Escriba + v — para desplazarse segin la posicidn
Marcador actual. Ejempla: escribiendo +4 s desplazara
Comentario cuatro elementos hacia adelante.
Moka al pie
Mata al final j - —

Ankerior | Siguiente I Cerrar

Menu Editar

Podemos acceder, directamente, a esta pestafa a través de
la opcion Ir a del menu Editar (Edicién), o bien pulsando la
combinacion de teclas Ctrl + 1.

Edicidn [ Vet Insertar  Formato  Herramientas
.

3 Repetir Muevo documento en blanca Chrl4Y

i} Pattapapeles de Office. ..

il

[ Pegar Chrl4v
Pegado especial...

Borrar ]
Seleccionar bodo Chrl+E
3% Buscar... Crrl+B
Reemplazar... Chrl+L
| ra. [:@ Chrl+1

Tal como hemos visto, las opciones Buscar y reemplazar nos permiten bus-
car una determinada cadena de caracteres, reemplazarlos por otros caracte-
res o desplazarse hasta una parte del documento en la que recordamos que
hemos introducido una determinada palabra o grupo de palabras.

La opcion Ir a nos permite desplazarnos a rapidamente desde un punto del
documento a otro. Para ello, el Word utiliza diferentes elementos que forman
parte del texto, como son las paginas, las lineas, los titulos, las notas al pie
de pagina o al final del documento, etc. Asi, podemos indicar al Word que nos
lleve, directamente, a la pagina 5 del documento, al titulo del apartado en el
gue nos encontramos o que nos desplace quince lineas hacia abajo desde el
lugar donde se encuentra el punto de insercion.

Para ello, debemos escoger el elemento al que nos queremos desplazar en
el apartado Ir a:
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Ir a:

Pagina -
SEeCcion

Marcador

Comentario

Mota al pie

Mota al final ;l

Una vez seleccionas el elemento (pagina, linea, seccion, etc.), podemos ele-
gir entre desplazarnos al elemento anterior o posterior al punto de insercion,
haciendo clic en los botones Anterior o Siguiente respectivamente.

También podemos desplazarnos a un elemento determinado mediante la ca-
silla Numero de la linea, niumero de la pagina, etc.

Mimero de la linea:

Escriba + v — para desplazarse seqin la pasician
ackual, Ejemplo: escribiendo +4 se desplazara
cuatro elementos hacia adelante.

Para ello, podemos:

Introducir el nimero de elemento al que nos queremos desplazar, contan-
do desde el inicio del documento. Por ejemplo, si seleccionamos Ndmero
de linea: 3, nos llevara a la tercera linea del documento.

Introducir el nUmero de elementos que nos queremos desplazar hacia el
final del documento desde el punto de inserciéon. Lo indicaremos con el
signo +. Por ejemplo, si seleccionamos Numero de pdgina: +4, el punto
de insercidon se desplazara 4 paginas adelante desde el lugar donde se
encuentra.

Introducir el nUmero de elementos que nos queremos desplazar hacia el
inicio del documento desde el punto de insercion. Lo indicaremos con el
signo -. Por ejemplo, si seleccionamos Numero del titulo: -1, el punto de
insercion se desplazara desde el lugar en que estaba hacia al inicio del
documento hasta encontrar el primer titulo.

En cualquiera de los tres casos, para hacer efectivo el desplazamiento, des-
pués de introducir el valor numérico, hay que hacer clic en el botén Ir a.

Nuevamente, podemos salir del cuadro de didlogo Buscar y reemplazar hacien-
do clic en el botdn Cerrar, cerrando el cuadro de dialogo con el boton de control
Cerrar de la barra de titulo o mediante el teclado, pulsando la tecla Escape.

Reemplazar

e Simulacion disponible en la version
web del material
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Actividades

1. Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

El cuadro de didlogo « Buscar y Reemplazar » permite localizar
palabras y otros elementos incluidos en un documento de texto.

Cuando una palabra esta repetida una o mas veces en un documento
el Word permite localizar estas palabras una a una, pero no todas a
la vez.

Si al hacer una busqueda de la palabra “Memo”activamos la opcién
“Coincidir mayusculas y minusculas” el programa localizara
palabras como “Memorizar” o “Memorial’, pero no nos mostrara
palabras como memorandum.

Si al hacer una busqueda de la palabra “caza” activamos “Sélo
palabras completas” el programa localizara palabras como “caza”,

U

“cazador”, "cazatalentos”.

La herramienta de busqueda del Word nos permite localizar
cadenas de caracteres, determinados formatos de los elementos del
documento y caracteres especiales como un salto de pagina o un
salto de linea manual.

El cuadro de didlogo que nos permite reemplazar una palabra por otra es
el mismo que nos permite buscar diferentes elementos del documento.

La opcion Reemplazar nos permite cambiar de una sola vez una
palabra por otra, aunque la palabra que hayamos substituido se
encuentre dos o mas veces en el texto.

La opcion Ir a... nos permite desplazarnos desde el punto de insercion
hacia adelante, pero no hacia atras.

2. Selecciona la opcidn correcta que ha de ir en cada espacio en blanco.

Mediante el cuadro de dialogo podemos encontrar

palabras y otros elementos de un documento de texto y reemplazarlos por otras
palabras. Podemos acceder a la opcion Buscar, seleccionando Buscar en el
menu o bien mediante la combinacion de teclas . Para
acceder a la opcion Reemplazar tenemos que seleccionar enel

menu Edicién, o bien, mediante la combinacion de teclas

(opciones: Buscar y Reemplazar, Reemplazar, Pegar, Buscar, Pegado Espe-
cial, Edicion, Ver, Tabla, Ctrl+L, Ctri+B, Ctri+C).

3. Rellena el espacio en blanco con la opcién correcta.

La palabra “cine” sera localizada por el buscador de Word cuando introduzcamos
el criterio de busqueda  c*e, c*a, ctes

La palabra “col” sera localizada por el buscador de Word cuando introduzcamos
el criterio de busqueda  c*e, ¢*l, ¢*ll

La palabra “cast” sera localizada por el buscador de Word cuando introduzcamos
el criterio de busqueda ¢?7t, c?27s, c?7p

La palabra “cava” sera localizada por el buscador de Word cuando introduzcamos
el criterio de busqueda c¢?v?, c??va, c?ava
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4. Ordena las acciones que se han de seguir para localizar un salto de linea
manual.

I:l Hacer clic en el boton “Mas”.

|:| Acceder a Edicion/ Buscar o apretar Ctrl + B.
I:l Hacer clic en el boton “Buscar siguiente”.
I:l Seleccionar la opcion “Salto de linia Manual”.

I:l Hacer clic en el boton “Especial”.

5. Ordena las acciones que se han de seguir para reemplazar una palabra
por otra.

I:l Acceder a la pestafia “Reemplazar” del cuadro de dialogo “Buscar y Reem-
plazar” mediante Edicion / Reemplazar o con la combinacién de teclas Ctrl
+L.

I:l Hacer clic en Reemplazar.

I:l Hacer clic en el boton “Buscar siguiente” tantas veces como haga falta hasta
localizar la palabra que queremos reemplazar.

|:| Introducir la palabra que queremos reemplazar en la casilla “Buscar”.
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Tratamiento de texto

Cuando nos ponemos a elaborar un documento de texto con programas
como el Microsoft Word, a menudo nos puede interesar hacer una distri-
bucién del texto en diferentes puntos de la pagina, tal y como muestra el

siguiente ejemplo.

Tipus de lletra Exemple

Aral Arial

Comic Sans Comic Sans
P_'l'ench Seript MT French Seript NG
Garamond Garamond
Tahoma Tahoma

Times New Roman Times New Roman
Verdana Verdana

Si no se conocen a fondo las posibilidades de un procesador de texto como el
Word, la tendencia es hacer esta distribucién espacial del texto con la ayuda
de la barra espaciadora. Esto, sin embargo, no es nada recomendable, pues-
to que, cuando introducimos cambios en el texto, puede variar totalmente la
distribucion de los diferentes elementos. Por ejemplo, observemos qué pasa
si cambiamos el tipo de letra de la primera columna.

Tipus de lletra Exemple
Avrial Arial

Comic Sans Comic Sans
French Script MT French Secipt DS
Garamond Garamond
Tahoma Tahoma

Times New Roman Times New Roman
Verdana Verdana

Esto obedece a que las letras e, incluso, los espacios en blanco no ocupan el
mismo espacio en un texto y al cambiar el tipo de letra o al sustituir algunas

letras por otras (por ejemplo la “m” ocupa mas espacio que la “i”) se nos des-
configura toda la distribucion de texto que habiamos hecho.

Estos temas de configuraciéon son importantes si queremos elaborar docu-
mentos de calidad. Hay més elementos relacionados con el formato del docu-
mento que influyen en su aspecto final.

En este tema, trataremos los siguientes subtemas:

El uso de tabuladores.

El diseio del documento.
Las secciones.

Las columnas periodisticas.
Los saltos de pagina.
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Al final del tema, encontraras una actividad a realizar que te permitira conocer
si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

El uso de los tabuladores

En el ejemplo anterior, hemos visto que se nos desconfiguraba una columna
al cambiar la fuente de letra. Esto lo podemos evitar si hacemos uso de las
tabulaciones. Veamos como funciona.

Las tabulaciones son unas determinadas posiciones situadas,
horizontalmente, en diferentes partes de una linea, que nos ayu-
dan a distribuir el texto en diferentes zonas de la pagina.

Por defecto, el Word establece una tabulacién cada 1,25 centimetros. Sin
embargo, esta distancia puede ser modificada segun nuestras preferencias.

Cuando introducimos un salto de linea manual en un documento de texto,
el punto de insercién se sitla en el margen izquierdo, o bien en el punto
que tengamos establecido mediante las sangrias. Para introducir texto en
cualquier otro punto de la linea, nos hemos de desplazar mediante la tecla
Tabulacién.

Tal como hemos dicho, las propiedades de las tabulaciones las podemos
modificar de acuerdo con nuestras conveniencias. Esto lo podemos hacer de
dos maneras, mediante el cuadro de dialogo Tabulaciones o bien mediante
la regla.

El cuadro de didlogo Tabulaciones

Podemos acceder al cuadro de dialogo tabulaciones a partir de la opcién Ta-
bulaciones ... del menu Formato.

Formato | Herramientas Tabla  Wentama

5 A Fuente...

4§ Parrafa...
A := Mumeracion y vifietas...
I Bordes v sombreada. ..

EE  Columnas...

| Iabwl\aciones. "
hly

Cambiar mayisculas v mindsculas. ..

Fondo »
= Tema...

Marcos 3
] autoformato. ..
ﬂ Estilos v formata...
i"'tg Mastrar farmato... Mawis+F1
b
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Ahora ya tenemos en pantalla el cuadro de didlogo Tabulaciones.

Tabuiaciones x

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

LI Tabulaciones que desea borrar:

[

Alineacian
¥ Izquierda " Centrada " Derecha
" Decimal "~ Barra

Relleno
* 1 Minguna i B (i —
L -

Fijat | Eliminat | Elirminar todas |

Aceptar I Zancelar |

A partir de este cuadro de diadlogo, podemos:

Modificar la distancia entre las tabulaciones predeterminadas.

Tabulaciones predeterminadas:

2 C ﬂ

Establecer tabulaciones intermedias.

Para ello, hay que introducir el valor de la posicion en el que queremos
establecer la tabulacion y hacer clic en el botén Fijar. Podemos ir es-
tableciendo diferentes tabulaciones, que quedaran establecidas cuando
hagamos clic en el botén Aceptar.

Posician:
I?,E‘ cm

3,3 cm |

9,2 cm
7,9 cm

[

Establecer la alineacion del texto respecto a la tabulacién.

Alineacion
% Izquierda ™ Centrada ™ Derecha
" Decimal " Barra

* Alineacion izquierda.
Situa el texto desde la tabulacion hacia la derecha.
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Aral

Comic Sans
French Script MT
Garamond
Tahoma

Tunes New Roman
Verdana

 Alineacion centrada.
Situa el texto centrado respecto a la tabulacion.

Anrial
Comic Sans
French Script MT
Garamond
Tahoma
Tines New Roman
Verdana

* Alineacion derecha.
Sitda el texto desde la tabulacion hacia la izquierda.

Arial

Comic Sans
French Script MT
Garamond

Tahoma

Tines New Roman
Verdana

¢ Alineacion derecha alineacién decimal.
Es util cuando trabajamos con numeros decimales, ya que situa la parte
entera del numero a la izquierda de la tabulacién y la parte decimal, a
su derecha.

3.4
100,35

23,4859
1234.01
0,23
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La opcidén Barra inserta una barra vertical en el lugar indicado.

El apartado relleno permite establecer diferentes tipos de linea.

Para ello, unicamente hay que seleccionar el tipo de linea que queremos
utilizar.

Relleno

& 1 Minguno e 3
LT

Establecer tabulaciones desde la Regla
Otra manera de establecer las tabulaciones es mediante la regla horizontal.

Para establecer una nueva tabulacion, basta con hacer clic con el ratén en
el lugar donde queramos situar la tabulacion. Al hacerlo, aparece un simbolo
encima de la regla que indica el tipo y la ubicacién de la tabulacion.

 ETTARETN

Para eliminar una tabulacion mediante la regla, debemos hacer clic encima
y, sin dejar de pulsar el botén del ratdn, arrastrarlo fuera de la regla. Para
mover una tabulacion, hay que arrastrar la marca de la tabulacion encima de
la regla, hacia la derecha o hacia la izquierda.

Cuando establecemos un tabulador mediante la regla, por defecto aparece
un tabulador izquierdo, sin embargo podemos modificar el tipo de tabulador
que queremos utilizar. Lo podemos hacer desde la marca de tabulacién que
hay a la izquierda de la regla.

Si vamos haciendo clic, van aparecen apareciendo las marcas de tabulacion
de los diferentes tipos de tabulacién.

Icono Descripcidn
[] Tabul acidn i zquierda
Tabul acidn certrada
E| Tabul acian derecha
Tabulacian decimal
[1] Tabulacidn de barra
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Cuando tengamos la tabulacion deseada, ya podemos hacer clic en la regla
para establecer la marca de tabulacion.

Tabulaciones

° Simulacion disponible en la version
web del material

El diseio del documento

Hasta ahora hemos visto como podemos dar formato a los caracteres que
se introducen en un documento de Word, y también hemos visto cémo dar
formato a todo un péarrafo.

Ahora bien, en un documento de Word, podemos establecer toda una serie de
parametros de formato que afectan al conjunto del documento, o bien a una
parte de éste, tal y como veremos mas adelante. Algunos de estos parametros,
los podemos modificar a partir del cuadro de dialogo Configurar pagina.

Configurar pagina

Podemos acceder al cuadro de dialogo Configurar pagina
desde la opcidn Configurar pagina ... del menu Archivo (Ar-
chivo | Configurar pagina).

II:!Elilm: 4 - Microsoft Word

‘| archiva | Edicién  ¥er Insertar Formato  Hetrami
I bueve.. N
(| [ dbrir.. b
'l.: Cerrar :
Guardar coma. ..
| Con[iqq{ar pagina. ..
=1 lmprimTr\‘?.. Ctrl+F
1 CHDocuments and Settingsy, . \Bloc 4
2 ChDocuments and Settingsy, . \Bloc 3
3 CHiDocuments and Settingsy,. . \provi
4 C:\Documents and Settings),. . \Almogawers
L ¥
T E—

El cuadro de didlogo Configurar pagina, como podemos ver en la siguiente
imagen, presenta tres fichas, desde las que podremos establecer diferentes
parametros en relacion al aspecto general de las diferentes paginas del do-
cumento:

Margenes.

Disefio.
Papel.
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Configurar pagina x|
Margenes | Papel I Disefio |
Margenes
Superiar: |2.5 o 5‘ Inferior: |2J5 o 5‘
Tzauierdn: |3 om 5‘ Derecho: |3 om 5‘
Encuadernacion: ID m 3‘ Posicidn del margen interno: IIzquierda -
Orientacian
Wertical Horizontal
Paginas
Varias paginas: Hormal =7
Wiska previa
Aplicar a:
Todo el documento j
Predeterminar. .. Cancelar

Espacio para la encuadernacion

Desde la ficha Margenes, aparte de establecer los margenes del documen-
to, podemos establecer un espacio adicional de forma que, al encuadernar
el documento, parte del texto no quede inaccesible. Podemos determinar el
tamano de este espacio desde la casilla Encuadernacion.

Ademas, podemos establecer si este espacio debe situarse a la izquierda de
la hoja o en su parte superior, indicando la opcidn elegida en la casilla Posi-
cién del margen interno.

Encuadernacian: |1 cm — Pasicidn del margen inkerno: IIzquierda 'I

No obstante, si imprimimos a doble cara, el programa tendra en cuenta a qué
lado del papel tiene que dejar este espacio en las paginas pares y a qué lado
tiene que hacerlo en las paginas impares.

Margenes simétricos

P Qo 1 W Vs v WV cadh L 27 contas e T
e

Blos 4: Opeions del for mat del dosument

20 etsculh i gascom am 1
s 11 Sen i s e

Ef quadre de dibieg Tobu

Puliansccodalymis do Bk pabrdeins apastnde Togess
Tubuhein:..dLamcaFamor

A lagtnts 3 Bk ppela
o Malifoa D dimacineae ke obelacions oelskaine:

(——

A 41 e g B Dot 3 30 0/ pasen iz, 20 somgensl

e B f o ool s Lnkex
i W Nl 53 31300
"l s g7 gredens

Ioter i (g0 smgle b “ad
egppsfigm vk b T o b
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Para que esto sea asi, se lo tendremos que indicar seleccionando la opcién
Margenes simétricos en la casilla Varias pdginas:

Paginas

Yarias paginas: Morrmal -
Mormal -
‘Margen & 3 3
Dos paginas por hoja
Libro plegado

El formato de la cabecera y el pie de pagina

Otros aspectos del formato del documento que podemos determinar desde el
cuadro de didlogo Configurar pagina son diversos parametros relacionados
con los encabezados y los pies de pagina.

Podemos insertar encabezados y pies de pagina en un documen-
to desde Ver | Encabezado y pie de pagina.

Si nos situamos en la pestafia Disefio, en el apartado Encabezados y
pies de pagina podemos establecer que las paginas pares e impares
muestren encabezados y pies de pagina diferentes. De esta manera, por
ejemplo, podemos determinar que las paginas pares muestren el titulo
del documento y en las impares muestren el titulo del capitulo en que nos
encontramos.

Encabezados y pies de pagina

Configurar pagina ] - ﬂll
Margenes I Papel Disefio |
Seccidn
Empegzar seccidn: IPégina nueya 'l
I~ Suprimir notas al final
Encabezados v pies de pagina
[ Pares e impares diferentes
[ Primera pagina diferente
Desde el borde: Encabezado: |1,25 =] 5‘
Pie de pagina: |1,25 cm 5‘
Pagina
Alineacian vertical: ISuperior VI
Vista previa
Aplicar a: _
Todo el documento j —
Mimeros de linea... | Bordes. .. | _
Predeterminar. .. | Aceptar I Cancelar

Igualmente, podemos establecer que el encabezado y el pie de pagina de la
primera pagina sean diferentes a los del resto. Esto es especialmente util si
nuestro documento tiene una portada.
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Portada

Encabezados v pies de pagina
[" Pares e impares diferentes
[ Primera pagina diferente

Desde el borde:

Encabezado: |1,25 i 5‘
Pie de pagina: |1,25 om 5‘

Finalmente, también podemos establecer la distancia entre el encabezado y
el borde superior y el pie de pagina y el borde inferior del papel.

La alineacion vertical del texto

Otro parametro que podemos establecer a partir de la pestana Disefio es la

alineacion vertical del documento.

Paqgina

Alineacion vertical:

Superior.

Supetior -

SUpErior

Es la alineaciéon que aparece por defecto. El texto se sitia en el margen

superior del documento.

Tipus de letra
arial
Cotmic Sans

French Script MT
Garamond

Tabomma
Times New Roman
Werdana,

Centrada.

Exemple

arial

Comic Sans
Fonch Seigd 05
Garamond

Taoma
Times New Roman
Werdana

El texto se sitta en la misma distancia del margen superior que del mar-

gen inferior.
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Tipus de letra
Arial
Comic Sans

French Script MT
Garamond

Tahoos
Tirpes New Foran
Werdang,

Ezxetrple

arial

Comig Sans
Sk G TU5
Garamond

Taoma
Tignes MNew Rotran

Merdana

Justificada.
El texto ocupa toda la pagina, desde el margen superior al inferior, de
modo que el interlineado se ajusta a la distancia adecuada para que esto

sea posible.

Tipus de lletra

Arial

Gomi Sans

French Seript MT

Garamond

Tahoma

Times New Roman

Exemple

Arial

Comig Sans

Faneh Sevipt TS

Garamond

Taboma

Times New Roman

Abajo.

El texto se situa en el margen inferior de la pagina.

Tipus de lletra

srial

Comic Sans
French Scrigt MT
Garamond

Tahoms
Timnes Mew Rotman
Verdanl

Exemple

Arial

Comig Sans

Fouch St ONF
Garamond

Jaoma
Tines Mew Foman
Werdana
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Los niumeros de linea

El Word también permite numerar las lineas que hay en una pagina o en un
documento. Para ello, debemos acceder al cuadro de didlogo Nimeros de
linea, al que podemos acceder desde el botén Numeros de linea ... en la
pestafia Disefio del cuadro de didlogo Configurar pdgina.

V¥ agregar nimeros de linea
Iniciar en: |1 E‘
Desde el kexto: lm
Interyalo: |1 E‘

Tumeracian
& Reiniciar en cada pagina
" Reiniciar en cada seccidn
" Continua

Aceptar I Cancelar |

Desde aqui, podremos establecer diferentes parametros, como el punto en el
que queremos empezar la numeracion, en el lugar donde ha de aparecer, el
intervalo de numeracion, si queremos que empiece en cada pagina o conti-
nue a lo largo del documento, etc.

Pagina con numeros de linea

L T

Higgll Basic 1 Bloc 4: Forat del docurment

Bloc 4: Format del document

Quant ens posetn a elaborar un docmrent de text amb prograraes com ava el Word,
sovint ens pot interessar fer una distrbucid del text en diferents purts de la piging, tal
com mostra Uexemple segitent.

Tipus de letra Exemple
Amal Arial

Comic Sans Comic Sans
French Senpt MT Funch Seupt WE
Garamond Garamond

Tahoma Tahoma

Times New Roman Tunes New Roman
Verdana Verdana

5ino es coneixen a fons les posshilitats " un processador de text com el Word, la
tendléncia és fer aguesta distribucis espasial del text awh I'ajut de la barra espaiardora
Aiwd pert 1o €5 gens recomanable, atés a que guav introdwim carwis en el text pot
~variar tatalment Ia distribucis dels diferents elements. Per exenple, chservem que passa
si carvie r el tipus de lletra de la privera columma,

Configurar pagina

©

Simulacion disponible en la version

web del material
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Las secciones

Cuando se da formato a un documento, establecemos una serie de parame-
tros adecuados a nuestros intereses que afectan al conjunto del documento:
margenes, encabezados y pies de paginas, distribucion del texto en colum-
nas periodisticas, etc.

Ahora bien, puede darse el caso de que diferentes partes del documento
deban presentar diferentes formatos de pagina. Esto se puede solucionar
creando secciones dentro de un mismo documento y dando a cada seccion
el formato adecuado.

Para crear una nueva seccion en un documento, debemos seleccionar la
opcion Salto ... del menu Insertar (Insertar | Salto).

Insertar | Formato  Herramienkas
=T

Niﬁems de paqina. ..

] Fecha v hora, .. 3

i Simbala. .. I
Referencia 3
Imagen 3

& Hiperyinculo,,.  AlkHCEr-K

bed
L

Al hacerlo, accederemos al cuadro de didlogo Salto.

salto 2l x|

Tipos de saltos

& Salko de pagina

™ Salto de columna

" Salko de ajuste de texto
Tipos de saltos de seccidn

" pagina siguiente

- Conkinuo

" Pagina par

” Pagina impar

Acepkar I Zancelar

En el apartado Tipos de saltos de secciéon, podemos establecer una se-
rie de parametros sobre el punto donde queremos que comience la nueva
seccion:

Pagina Siguiente.
La nueva seccidon comenzara en una pagina nueva.

Continuo.

La nueva seccién comenzara en el lugar donde esta situado el punto de
insercion.
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Pagina par.
La nueva seccion comenzara en una pagina par.

Pagina impar.
La nueva seccion comenzara en una pagina impar.

A partir de la creacion de una nueva seccién, ya podemos darle el formato de

pagina que creamos conveniente.

Las columnas periodisticas

Otra opcion que ofrece el Word es la de utilizar columnas de texto, tal y como
hacen los diarios. De esta manera, el texto se distribuye en dos 0 mas colum-
nas verticales.

Las columnas periodisticas se pueden aplicar a todo un documento o Unica-

mente a los parrafos que nosotros determinemos.

Columnas

Les columnes periodistiques

Una altra opeid que ofereix el Word és
la d'utilitzar columones de text, tal com
fan els diaris. D’aguesta manera el text
es distribueix en dues o més coluranes
werticals. Les colummnes perodistigques
es poden aplicar a tot un docwment o
imicarnent als pardgrafs gque nosaltres
deterrminern.

Per inserir les columnes periodistigques
en un text her daccedir al quadre de

didleg Colummes. Ho podem  fer
seleccionant Topeid Chlwmmgs. del
reni Formalo (Fornato |
Coluwmngs. )
EEE g
=i
OO —
Wa o I s D
i s ket | | I Ui wei
1 i em 3
—ar—3
==
5 =

s o [T T— T

& partivy daguest ouadre de didleg
podern triar una série de formats de
colures preestablert, tant pel oque fa al
gen notnbre com a la seva amplada.

En el cas que cap diaquestes opcions
satisfacin  les mostres  expectatives,
podem indicar-li al programa tant el
norobire de colurares gue volem utilitzar
comn Pamplada i la separacid entre elles

Hilamero de cobmnar:

—

Anchin ¥ Esnacn

- b~ &

e Sl
—ar—3

I~ Cohoruas de iguad archo

Imnalment podem establiv si desitgem
ue hi hagi una livda wertical entre les
diferents colurmnes, tot indicant-ho a la
casella Linia endre columnes

W |urea erire columnas|

Finalment tamwbé podera decidir si
volern aplicar les coluranes a tot el
docurnent o bé des Jop tenim el punt
d’insercid cap endsvant. En cas que
préviatient haguer seleccionat una part
del text, les colmmmes perodistigques
s'aplicaran, per defecte  al  fext
seleccionat.

Para insertar las columnas periodisticas en un texto, debemos tenemos que

acceder al cuadro de didlogo Columnas.
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Cuadro de dialogo

Columnas

rPreestablecidas

Una

[Cos

Tres Izquierda Derecha

dmero de columnas:

)

8l2] x|

Cancelar |

I™ Linea entre columnas

~Ancho v espacio Wista previa
Col. n®™ Ancho: Espacio:
| i3 |15 cm ﬂ | ﬂ
| | =i =
| | = | =
¥ Columnas de igual ancho

Aplicar a:

Todo el docurento

j [T Empezar columna

Lo podemos hacer seleccionando la opcién Columnas del menu Formato

(Formato | Columnas ...).

jA

Farmato | Herramientas Tabla

Ventana

Fuente..,
Parrafo...
Murmer acian v vifietas,

Bordes v sombreada. ..

Qolum\nas. .

(&

& &=

Iabuté%iunes. .

Carnbiar maydsculas v mindsculas, ..
Fondo 3
Tema...

Marcos 3
Autoformata, .

Estilos v Formato.

Mostrar Formato. ., Mayiis+F1

A partir de este cuadro de dialogo, podemos elegir una serie de formatos
de columnas preestablecido, tanto en lo referente a su nimero como a su

ancho.

reestablecidas

[ I i ] e

=
3
(1]

Tres

Izquierda Derecha
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En el caso de que ninguna de estas opciones satisfagan nuestras expectati-
vas, podemos indicar al programa tanto el nUmero de columnas que quere-
mos utilizar como la anchura y la separacion entre éstas.

Fimero de columnas: |2 5‘

—Ancho v espacio

ol n?  Ancho: Espacio;
| i |E| Crm ﬂ IIII,Scm

| 28 IB,Ecm ﬂ I
| | —

[ Columnas de igual ancha

Igualmente, podemos establecer si deseamos que haya una linea vertical
entre las diferentes columnas, indicando en la casilla Linea entre colum-
nas.

v Linea entre columnas;

Finalmente, también podemos decidir si queremos aplicar las columnas a
todo el documento o bien desde donde tenemos el punto de insercién hacia
adelante. En caso de que, previamente, hayamos seleccionado una parte
del texto, las columnas periodisticas se aplicaran, por defecto, el texto se-
leccionado.

Aplicar a: Te:-:tn:u seleccionado

| 3 inna |:| u] —
Todao el documento

Barra de herramientas Estandar

Una manera mas comoda y sencilla de establecer diferentes
columnas periodisticas de la misma anchura es hacerlo a tra-
vés de la barra de herramientas Estandar. En este caso, sélo
hay que hacer clic en el icono correspondiente y arrastrar el
raton hasta seleccionar el numero de columnas que queremos
establecer.

Ayl ol T 45%

3 Colurnas
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Saltos de pagina

Cuando introducimos texto en un documento de Word, al llegar al final de la
linea, sin necesidad de indicarselo al programa, se crea una nueva linea para
continuar la insercién de texto. De forma similar, cuando llegamos al final de
una pagina, el Word crea de forma manera automatica una nueva pagina en
la que continta insertando nuevos elementos: texto, imagenes, tablas, etc.

Ahora bien, a menudo nos puede interesar crear, de forma manual, una nue-
va pagina para continuar introduciendo elementos en el documento de texto.
Esto sucede a menudo cuando queremos empezar un nuevo capitulo o un
nuevo apartado de nuestro documento.

Podemos introducir un salto de pagina manual de una manera muy sencilla
desde el cuadro de dialogo Salto.

Accedemos al cuadro de didlogo a través de Insertar | Salto. .. y selecciona-
mos la opcidn Salto de pdgina del apartado Tipos de saltos. Al hacer clic
en aceptar, se crea una nueva pagina en el lugar donde estaba el punto de
insercion.

salto 2| x|

Tipos de saltos

{* Salto de pagina

™ 5alko de columna

™ Salko de ajuste de texto
Tipos de saltos de seccidn

™ Pagina siguiente

- Conkinuo
"~ Pagina par
" Pagina impar
Aceptar Cancelar
Secciones
6 Simulacién disponible en la version
web del material
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Actividades

1. Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

Las tabulaciones son unas determinadas posiciones que permiten
distribuir el texto horizontalmente.

Vv

Por defecto, el Word situa las tabulaciones cada 1,25 cm y esta
distancia no se puede modificar.

Las propiedades de las tabulaciones se pueden modificar tanto desde

el cuadro de didlogo Tabulaciones como desde la regla.

Podemos acceder al cuadro de dialogo Configurar pagina a través
del menu Formato.

El cuadro de didlogo Configurar pagina nos permite establecer
diferentes parametros como: un espacio para la encuadernacion de
un documento, el formato del encabezado y el pie de pagina o la
alineacion vertical del texto.

En un documento de texto todas las paginas deben tener el maximo
encabezado.

Si queremos que la portada de un documento no presente el
encabezado y el pie de pagina, la Unica opcion es establecer
diferentes secciones en el documento.

La alineacion vertical del texto permite determinar la distancia entre
las lineas de un parrafo.

Las secciones nos permiten que en un solo documento podamos
establecer diferentes formatos de pagina.

La unica manera de establecer columnas periodisticas en un
documento de texto es mediante el cuadro de didlogo Columnas.

Cuando trabajamos con columnas periodisticas podemos establecer
un salto de columna mediante el cuadro de dialogo Salto.

2. Selecciona la opcidn correcta para cada enunciado.

Cuando queremos situar el texto desde una tabulacion hacia la derecha, tenemos

que utilizar la tabulacién

Cuando queremos situar el texto desde una tabulacién hacia la izquierda, tene-

mos que utilizar la tabulacion

Cuando queremos situar el texto centrado respecto a una tabulacién, tenemos

que utilizar la tabulacién

Cuando queremos trabajar con numeros decimales de manera que la parte entera
quede a la izquierda de la tabulacion y los decimales a su derecha, tenemos que

utilizar la tabulacion

Cuando queremos situar una barra horizontal en el punto donde se encuentra la

tabulacion, tenemos que utilizar la opcién

(opciones: Centrada, Barra, Decimal, lzquierda, Derecha).
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3. Rellena el espacio en blanco con la opcién correcta.

Para acceder al cuadro de dialogo Tabulaciones tenemos que dirigirnos al menu
y seleccionar la opcion . Por el contrario, para ac-
ceder al cuadro de didlogo Configurar pagina tenemos que seleccionar el menu
y escoger la opcion . Para introducir un salto
de pagina tenemos que acceder al cuadro de didlogo Salto, al que podemos
acceder mediante el menu seleccionando la opcién
(opciones: Edicion, Formato, Insertar, Fuente, Columnas, Tabulaciones,

Insertar, Archivo, Tabla, Imprimir, Guardar como, Configurar pagina,
Campo, Simbolo, Salto).

4. Ordena las acciones que se tienen que seguir para establecer un espacio

para la encuadernacién para imprimir el documento en doble cara.

D Situarse en la ficha Margenes.

I:] Acceder al cuadro de didlogo Configurar pagina a través de Archivo/Con-
figurar pagina.

D Indicar el espacio que queremos dejar en la casilla Encuadernacion.

D Hacer clic en el botdon Aceptar para establecer los nuevos parametros y cerrar
el cuadro de dialogo.

D Seleccionar la opcion Margenes simétricos en la casilla Varias paginas.
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Tratamiento de texto

A menudo, cuando introducimos un texto en un documento de Word mediante
el teclado, cometemos errores de mecanografia y / o de ortografia. Afortuna-
damente, algunos de estos errores pueden ser localizados y corregidos con
el corrector ortografico y gramatical. Sin embargo, nos llevara un cierto tiem-
po, que sera mas o menos grande en funcion de la longitud del documento y
de nuestra habilidad al escribir el texto.

Algunas de estas imprecisiones, a la hora de introducir el texto en un docu-
mento, pueden ser detectadas y corregidas por el mismo programa, ya que el
Word incorpora una herramienta que lo facilita, la autocorreccion.

En este tema, trataremos los siguientes subtemas:

La autocorreccion.

El autoformato.

El autotexto.

La revisién ortografica y gramatical mientras se escribe.
El diccionario de sinénimos.

Al final del tema, encontraras una actividad para desarrollar que te permitira
saber si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

La autocorreccion

Tal como hemos dicho, la herramienta de autocorreccién nos permite detec-
tar y corregir errores desde el mismo programa de Word. Pero, previamente,
hay que indicar al programa el idioma en que introducimos el texto. Recuerda
que lo podemos hacer desde Herramientas | Idioma | Definir idioma.

Aunque la opcidn de autocorreccion a veces puede ser muy Util, a menudo nos en-
contramos con que no satisface todas nuestras expectativas, o que, por el contra-
rio, cambia en contra de lo que deseariamos, palabras que no deberia cambiar.

Podemos controlar el funcionamiento de la funcion de autocorreccion me-
diante el cuadro de dialogo Autocorreccion.

Autocorreccion: Catalan =1 |

utoformats mientras escribe | Autotexta | Autoformato | Etiqustas inteligentes |

I¥ Mostrar los botones de las opciones de Autacorreccidn

I¥ cCarreair DOs Maydsculas SEquidas Excepciones...

¥ Poner en mayiiscula la primera letra de una oracidn

¥ Poner en mayiscula la primera letra de celdas de tablas [ Corregir copfiguracion de teclado
¥ Poner en maytiscula los nombres de dias
I¥ carrear el uso accidental de bLOG mAYIS

v Reemplazar texto mientras escribe

Resmplazar: Con: % Texto normal € Texto con Farmata

= =

) ® :I

¢ &

- & = |
Aaredar | Elirmiriar

IV Usar autométicamente las sugerencias del corrector ortografico
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Podemos acceder al mismo seleccionando la opcién Opciones de Autoco-

rreccion... del menu Herramientas. (Herramientas | O
rreccién ...)

pciones de Autoco-

Opciones de Autocorreccion

Hetramientas | Tabla ‘Yentana @

¥ '? Orkografia v gramatica..,
ﬁ Referencia...
Idioma
Corregir carackeres erroneos. .,

Contar palabras. ..

T3

Autorresumen. ..

rea de trabajo compartida. ..
Control de cambios
Comparar v combinar documentos. .
Proteger documenta. ..
Colaboracian en linea

Cartas v correspondencia

Macro

Flantillas v complementos, ..

Alk+Clic

Chrl+Mawis+E

F?

Opciones de Autocorreccion, ..

|2

Personalizar,..

Qpciones...

Mediante el cuadro de dialogo Autocorreccién, podemos controlar diversas

posibilidades de autocorreccion. Veamos algunas:

Corregir dos mayusculas seguidas.

Uno de los errores mas frecuentes a la hora de introducir un texto es
introducir dos mayusculas seguidas. Podemos indicar al programa que,
cuando esto suceda, cambie automaticamente la segunda mayuscula por

una minuscula. En el caso de que queramos hacer

alguna excepcion, lo

podemos indicar al programa mediante el botén Excepciones.

Excepciones de Autocorreccion

Letrainicial ~ Maviscula IMicial | Okras correcciones |

Mo carregir:

X

Agregar I

=] |
Elimimar

<]

¥ Agregar automaticamente palabras a la lista

Aceptar I

Cancelar

Al hacer clic encima, aparece el cuadro de didlogo Excepciones de auto-

correccion. Desde la pestafia Mayusculas inicial,
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una lista de palabras en las que no queremos que se aplique la correccién
de dos mayusculas seguidas.

Poner en mayuscula la primera letra de una oracién.

Otro error frecuente que se comete cuando se escribe un texto en el or-
denador es comenzar las oraciones con la letra minuscula: al iniciar un
documento, después de un punto, de un signo de interrogacion, etc. Por
defecto, el programa tiene activada la correccion de estos errores, por lo
que cuando esto sucede cambia la primera letra en minuscula por una
mayuscula.

Excepciones de Autocorreccion x|

Letra inicial | Mdvydscula IMicial | Otras correcciones I

Mo poner maydsculas después de:

I Agreqar I

L, |=]
ekC, Elirnimar |

[

[ Agregar automaticamente palabras a la liska

Acepkar I Cefrar

Nuevamente, podemos gestionar las excepciones a esta correccion des-
de el cuadro de dialogo Excepciones de Autocorreccion, esta vez des-
de la pestana Letra inicial.

Poner en mayuscula la primera letra de celdas de las tablas.
Cuando trabajamos con tablas, esta opcién permite corregir la primera
letra del contenido de cada celda, pasandola de minuscula a mayuscula.

Poner en mayuscula los nombres de los dias.

Corregir el uso accidental del bloqueo de mayusculas.

Cuando hemos activado la tecla de bloqueo de mayusculas e introdu-
cimos una palabra con la primera letra con mayusculas y el resto con
minusculas (Word), el programa corrige este error y desactiva el bloqueo
de mayusculas.

Reemplazar el texto mientras escribimos.

Otra opcion que ofrece el Word es la posibilidad de cambiar simbolos por
determinados caracteres y palabras inadecuadas por su forma correcta.
Podemos encontrar una lista de las palabras o simbolos que seran reem-
plazados en el cuadro de didlogo Autocorreccion.

Desde esta lista, podemos afiadir texto para modificar, afiadiéndolo en la ca-
silla Reemplazar:, y el texto por el que debe ser reemplazado, colocandolo
en la casilla Con:, a continuacién hay que afadirlo a la lista pulsando el boton
Agregar. Igualmente, podemos eliminar alguna opcion de cambio, seleccio-
nandola y pulsando el botén Eliminar.

Recuerda que también se pueden anadir palabras a la lista de autocorrecciéon

desde el cuadro de didlogo Ortografia y gramdtica mediante el boton Auto-
correccion.
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Ortografia y gramatica: Espaiiol {Espania - alfab. tradicional)

Mo se encontrd:

8l x|

Sugerencias:

eleccidn

Idioma del diccionario: IEspaﬁoI (Espafia - alfab. tradicional) j

[V Revisar gramética

Opciones. .. | Deshacer; | Cancelar |

Lei en un documento una sleecciﬂﬂ de las mejores ﬂ Omitir una vez I
interpretaciones de misica clasica =

Omitir bodas |

LI Agregar al diccionario |

e - | Cambiar |

Cambiar todas |
LI Aukocorreccion |

Autocorreccion

0 Simulacion disponible en la version

web del material

El autoformato

De la misma manera que la autocorrecciéon permite que Windows cambie
una serie de caracteres de forma automatica, de acuerdo con lo que tiene
establecido por defecto o con lo que nosotros establecemos, también hay la
posibilidad de que realice pequefos cambios de formato en algunos de los
elementos que introducimos en el texto. Asi, se puede aplicar un determinado
formato, de manera automatica, a un texto mientras se esta escribiendo.

Podemos controlar estos cambios de formato mediante la pestafia Autofor-
mato mientras escribe del cuadro de dialogo Autocorreccion.

Autocorreccion

8l x

Autocorreccisn | utoformato mientras escribe | Autotexto | Autoformata I Etiquetas inteligentes I

Reemplazar mientras escribe
¥ "Camillas rectas” con “comillas tpograficas™
W ordinales (199 por superindice
W Fracciones (1/2) por caracter de fraccién (14)
V' Guiones (-3 con guin largo (—)
V¥ *#Megrita® v _cursiva_ por Formako real
¥ Rutas de red & Internet por hipervinculos
Aplicar mientras escribe
¥ Listas autométicas con vifistas
[V Listas autométicas con ndmeros
¥ Lineas de borde
¥ Tablas
I Estilas de titulas integradaos
Mientras escribe, automaticamente
¥ Dar al primer elemento de las listas &l Formato del anterior
¥ Establecer la primera sangria v la sangria izquierda con tabulaciones v retrocesos
™ Definir estilos basandose en &l Formato personal

Acepkar I

Cancelar
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Asi, gracias al autoformato, por ejemplo, cuando estemos trabajando con lis-
tas con vifietas o con listas numeradas, al saltar de linea o al variar la sangria,
Word aplicara el pico o la numeracion correspondiente.

El autotexto

Otra opcidn que ofrece el cuadro de dialogo Autocorreccion es el autotexto,
que analiza el texto que estamos introduciendo en un documento y lo compa-
ra con la lista de elementos de autotexto que tiene establecido.

x
Autocorreccidn | Autoformato mientras escribe  Aukotexto | Autoformato | Etiguetas inteligentes |
¥ Mostrar sugerencias de Autocompletar
Para aceptar la sugerencia de Autocompletar, presione Entrar
Elementos de Autatexta:

IPégina Kdey Agreqar; |
PER. CORRELI AERI ﬂl
PER. CORREU EN 24 HORES
PER. Fav HIS T
EEAEIOUS Mostrar barra |
Petons,

Fecords, _I
REF:
Feferéncia; LI

Vista previa

Paginal del

Buscar en: |Todas las plantilas activas j

Aceptar | Cancelar |

En el caso de que las primeras letras de la palabra que estamos introdu-
ciendo coincidan con alguno de los elementos de esta lista, Word, mediante
un mensaje que aparece en la pantalla, nos ofrece la posibilidad de insertar
en el texto toda la palabra a la vez haciendo clic en la tecla INTRO. Esto es
especialmente util si queremos incluir elementos que ha de calcular el propio
programa, como el numero de una pagina o la hora y la fecha de creacion de
un documento.

Cuando Word detecta que estamos introduciendo una palabra similar a una
de las que tiene en la lista como un elemento de autotexto, nos muestra el
texto de elementos de autotexto correspondiente.

Pagina ¥ de ¥ (Presione ENTRAR para insertar]l|

Pagi

Para introducirlo en el texto, sélo hay que hacer clic en la tecla INTRO y apa-
rece el texto al completo.

Pagina 5 de 9

Podemos afiadir y eliminar elementos de autotexto mediante el cuadro de
didlogo Autocorrecciéon. Para afadir nuevos elementos, previamente los
tendremos que haber seleccionado del texto del documento.
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La revision ortografica y gramatical

Otra opcidn de revision ortografica y gramatical que nos ofrece Word, aparte
de la revision de todo el texto mediante el cuadro de dialogo Ortografia y
gramatica, es la revision mientras se escribe. Recuerda que podemos ac-
ceder al cuadro de dialogo Ortografia y gramética desde Herramientas |
Ortografia y gramatica...

Podemos activar y desactivar la revision ortografica y gramatical mientras
se escribe desde la pestafia Ortografia y gramatica del cuadro de dialogo
Opciones.

Herramientas | Tabla ‘“entana 7

¥ Ortografia v gramética... F7 /
5
G Referencia... Alt+Clic

r

= Idioma b

| e

I Contar palabras. ..

| Oﬁug&s. 00

bl
W

Podemos acceder a este cuadro de dialogo desde Herramientas | Opciones
y desde él podemos activar y desactivar la revision ortografica del documento
mientras se escribe, y también de otros parametros de la revisién ortografica
y gramatical.

Control de cambios | Informacidn del usuario | Compatibilidad I Ubicacion de archivos I
Ver | General | Edicidn | Imprinnir | Guardar | Seguridad Orkografia w gramatica
Ortografia

[¥ Revisar ortografia mientras escribe

[T ocultar errores de ortografia en este documento
v Sugerir sieripre

[ =dla del diccionario principal

¥ Cmitir palabras en MAYUSCULAS

[¥ Omitir palabras con nimeros

[W Cmitir archivos v direcciones de Internet

Diccionatios personalizados. ..

Gramatica
¥ Revisar gramatica mientras escribe Estilo de escritura:
[ ocultar errores gramaticales en este documento j
¥ Revisar gramatica con arkografia
™ Estadisticas de legibilidad

alores,,. |

Herramientas de correccion
Wolver a revisar documento |

Aceptar I Cancelar

Cuando la revision ortogréafica, mientras se escribe, esta activada, Word va
revisando todas las palabras que introducimos y las compara con las que
contiene el diccionario. Cuando no localiza alguna de estas palabras, la mar-
ca con un subrayado rojo.

Cuando la revision ortografica mientras
se escribe esta actrvada, el Word va
revigando todas las palabras que
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En el caso de que el error sea de tipo gramatical, nos lo indica con un subra-
yado verde.

Cuando la revigion ortografica mientras

se escribe esta activado, el Word va
revisando todag lag palabra que

Podemos corregir el error de una manera sencilla situando el puntero encima
de la palabra incorrecta y haciendo clic con el botén izquierdo. Al hacerlo,
aparecera un menu de contexto como el siguiente:

1 ortogratica mientras

tvada, el Wo[ __ ortegrifica
s palabras qu ortograhita
ortografico
fcompara cq
Omitir todas

ario v cuand
2 ellasg lag m

A partir de aqui podemos:

Agregat al diccionario
Autocaorreccidn 3
Idioma

Ortagrafia. ..

v
ii Buscar...

|j5 Pegar

Sustituir la palabra incorrecta por una de las palabras sugeridas haciendo
clic encima de una de éstas.

Omitir todas.

Al seleccionar esta opcion, Word no volvera a marcar la palabra seleccio-
nada como incorrecta cuando volvamos a escribirla.

Agregar al diccionario.
La palabra quedara agregada al diccionario.

Autocorreccion.

Permite afiadir la palabra errénea y la solucion correcta a la lista de auto-
correccion, de modo que cada vez que escribamos la palabra equivocada
sera sustituida por la correcta.

ortogra |iﬁ ca mientras

rada, el Wo
palabras qu
compara g
10 v cuand

ortografica
ortografita
ortografico
Cmitir todas

Agregar al diccionario

ellas las m

| Autocorreccion 3 |
Idioma 3
'? Ortografia, ..
ﬁ. Buscar...
;)
58
E pegar

ortografica

s

ortografita

ortografico

Opriones de Autocorreccion. ..
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Idioma.
Permite indicar al programa el idioma del texto.

Ortografia.

Abre el cuadro de dialogo Ortografia.

Buscar.

Permite acceder al diccionario de sinénimos, del que hablaremos a con-

tinuacion.

Cuando escribimos, podemos saber si tenemos activada la revision del texto
mientras se escribe, ya que, cuando esto es asi, aparece un icono en la barra
de tareas de Word.

Pag. 7 Sec, 1

7 & &8,1cm

Lin, 10 Caol, 12

GRE MZA EXT 506

Catalan I |

4

El diccionario de sindnimos

Otra opcion muy interesante que contiene el Word es el diccionario de sino-
nimos. Esta opcidén nos permite localizar palabras relacionadas con un deter-
minado concepto. Asi, si en un texto, por ejemplo, hemos repetido muchas
veces una palabra, podemos utilizar el diccionario de sinébnimos para cambiar
la palabra utilizada por otras palabras de significado similar. Vamos a ver

como funciona.

En primer lugar, tenemos que seleccionar en el texto la palabra de la que
queremos encontrar vocablos sinénimos. A continuacion, accedemos a He-
rramientas | Idioma | Sinénimos o pulsamos la combinacién de teclas Ma-

yus + F7.

Sinénimos

Herramientas | Tabla ‘entana 7

’ ':? Ortografia v gramatica. ..

i, Referencia...

F7

Alt+Clic

E - A
3] 5 g 14e

| Idioma

]

Corregir caracteres erroneos. .,

Contar palabras. ..

T

Autorresumen. ..

Area de trabajo compartida. .,
Control de cambios
Comparar v combinar documentos. .,
Proteger documento. ..
Colaboracion en linea

Cartas v correspondencia

Macro

Plantillas v complementos. ..

«f

Opciones de Autocorreccidn, ..
Personalizar...

Opciones. ..

ChrlHMayis+E

)

“

Definir idioma. ..

Traducir...

~ @

Sindnimas. . < Mavls+F7 |

Guiones. .. L\§
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Al hacerlo en la banda derecha de la pantalla, aparece el panel de tareas
llamado Referencia.

En éste, en la casilla Buscar, se indica la palabra de la que nos muestra la
lista de sindbnimos, el idioma utilizado, que podemos cambiar mediante el
desplegable de la casilla correspondiente si no es el adecuado, y una lista de
significados de la palabra seleccionada (en negrita) con los sindbnimos corres-
pondientes a cada significado.

[= distinguida {v.)
distinguida
|E!Iegi|:|a (de eleqit) El
optada { -Er"g lnsertar_|
escodidal 23 Copiar

seleccion ﬁ Buscar

designada (de designiar)

sefalada (de sefialar)
En éste, podemos:

Insertar.

Sustituye la palabra seleccionada en el texto por su sinénimo.
Copiar.

Copia la palabra en el portapapeles.

Buscar.

Nos muestra la lista de sus sinénimos.

Revision

0 Simulacién disponible en la version
web del material
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Referencia
EReferenl:ia * X
(@16 a
Buscar:
|selecci0nada |

| Sinanimos: Espariol (Esparia - aIFal v|
NN
[=| Sindnimos: Espaiiol -

(Espaiia - alfab.
internacional})

= seleccionar { > como
wverbo <)

seleccionar
= elegida (.}

elegida

preferida {de preferir)
escogida {de escoger)

optada {de optar)

diskinguida (de distinguir) j

Ea‘ Obtener servicios del Catalogo de
soluciones de Office

ﬁ:i Opciones de referencia...



Actividades

1. Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

La funcion de autocorreccion que nos ofrece el Word permite que el
programa substituya una palabra escrita incorrectamente por su forma
correcta.

El Word no nos permite modificar las opciones de Autocorreccion ni
afiadir ni eliminar palabras de esta opcién.

Entre las opciones que nos ofrece la opcién de Autocorreccion
encontramos la correccion de dos mayusculas seguidas al inicio de
una palabra, la posibilidad de poner en mayuscula la primera letra de
una frase, poner en mayuscula la primera letra en el texto de una celda
de una tabla, etc.

El cuadro de didlogo Autocorreccion nos ofrece la posibilidad de
introducir nuevas opciones de cambio, asi como eliminar las opciones
que no nos interesen.

Si introducimos listas numeradas o listas con picos, el autoformato
mientras se escribe aplica el pico o la numeracién correspondiente al
saltar de linea o al cambiar la sangria de un elemento de la lista.

Cuando el Word nos muestra una opcion de autotexto, para introducir el
texto sugerido tenemos que hacer clic encima del mismo con el raton.

El cuadro de didlogo Autocorreccion permite afiadir nuevas opciones
de autotexto.

La revision ortografica y gramatical mientras se escribe en el Word,
nos indica con un subrayado verde las palabras que tienen un error
gramatical y con un subrayado rojo las que tienen algun error gramatical.

El diccionario de sindnimos del Word nos permite localizar palabras
con un significado parecido al de la palabra que indiquemos.

La combinacion de teclas Ctrl + F7 permite acceder al panel de tareas
Referencia.

2. Rellena el espacio en blanco con la opcién correcta.

La opcién que ofrece el Word de substituir una palabra equivocada por su forma

correcta se denomina . La opcién que permite dar el formato

correcto al texto o caracteres que introducimos en los documentos se denomina

. Finalmente, la opcién que nos ofrece la posi-

bilidad de insertar todo el texto a partir del analisis de la palabra que estamos

introduciendo se denomina autotexto

(opciones: Formato, Autotexto, Fuente, Autoformato mientras se escribe,

idioma, Autoformato, Autocorreccion).

3. Ordena las acciones que se deben seguir para substituir una palabra por

un sinénimo.

D Seleccionar la palabra que queremos substituir.

D Hacer clic en la opcion Insertar.

D Acceder al panel de tareas Referencia a través de Herramientas | Idioma |

Sinonimos.

D Hacer clic encima de la palabra que queremos utilizar para substituir la pa-

labra seleccionada.

TRATAMIENTO DE TEXTO - Correccién - Actividades



Tratamiento de texto

Una de las opciones que presenta Microsoft Word es insertar tablas en un
documento de texto. Las tablas nos ayudan a organizar la informacion y
presentarla de una manera mucho mas atractiva visualmente y mas com-
prensible.

Una tabla esta formada por un conjunto de filas, que se disponen horizontal-
mente, y un conjunto de columnas, dispuestas verticalmente. La intercesion
de cada una de las filas con las columnas es lo que se denomina celda, y es
el lugar donde se situa la informacién.

T

Columna

L —

|

En este tema, trataremos los siguientes subtemas:

Insertar una tabla.

Eliminar elementos de una tabla.
Anadir filas y/o columnas a una tabla.
Cambiar la altura de una fila.
Cambiar el ancho de una columna.
Alinear el contenido de la tabla.
Alinear la tabla respecto al texto.

Al final del tema, encontraras una actividad para desarrollar que te permitira
saber si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Insertar una tabla

Para insertar una tabla en un documento de texto y establecer sus caracteris-
ticas, debemos acceder al cuadro de didlogo Insertar tabla. Lo podemos ha-
cer desde el menu Tabla seleccionando primero Insertar y después Tabla...
(Tabla | Insertar | Tabla...).
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Insertar tabla

Tabla | Wepkana 7

lﬁ Dibujar tabla = it L3272, A, L
| Inserkar » |||j Tabla.,, —|_ectl
E Elirminar » [N g =
e 9
= Seleccionar [ o
AT

i
]

77 Autoformato de tablas...

Autoajustar 3

Converkir 3
%¢ Ordenar...
Farmula. ..

Oculcar lineas de division

Una vez situados en el cuadro de dialogo Insertar tabla, podemos establecer
las caracteristicas principales de la tabla, como el numero de columnas y el
numero de filas.

Insertar tabla x|

Tamario de la kabla

Mimero de columnas: IS E‘
Mimern de filas: |2 E‘

Autoajuske

¢ ancho de columna Fijo: I.C'.utu:u E‘

" Autoajustar al contenido

- Aukoajustar a la ventana

Estilo de tabla: Tabla con cuadricula  Autoformato. . |

[ Recordar dimensiones para tablas nuevas

Aceptar I Cancelar |

Otra opcion que nos ofrece el cuadro de dialogo Insertar tabla es definir el
ancho de las columnas. La opcién, por defecto, establece un ancho fijo e igual
para todas las columnas, de manera que la tabla ocupa toda la anchura de la
pagina, desde el margen derecho hasta el izquierdo, y las diferentes colum-
nas se repartan este espacio.

Por ejemplo, con los datos que muestra el cuadro de dialogo de la imagen
anterior, al hacer clic en Aceptar se nos generara, en el lugar donde esté
situado el punto de insercion, la tabla siguiente.
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Ahora ya podemos poner el punto de insercién en la celda que nos conven-
ga, haciendo clic encima con el ratén, y empezar a escribir el texto que nos
interese.

Sin embargo, hay otras maneras de insertar una tabla en un documento de
texto. Vamos a ver algunas.

Crear una tabla desde la barra de herramientas Estandar

Si hacemos clic sobre el botén Insertar tabla de la barra de herramientas
Estandar, aparece un desplegable en el que podemos elegir el nimero de
filas y de columnas que debe tener la tabla. Para ello, s6lo tenemos que des-
plazar el raton por encima del desplegable hasta indicar el numero de filas y
de columnas adecuado.

4

Ayl ol I o12Ew -

3 x4 Tabla

Entonces, al hacer clic con el ratén, la tabla aparecera en el lugar donde es-
taba situado el punto de insercion.

Crear una tabla con la opcién Dibujar tabla

Otra forma muy interesante de crear una tabla de una manera rapida y sen-
cilla es la opcién Dibujar tabla que podemos encontrar en el menu Tabla.
(Tabla | Dibujar tabla).

Tabla | Weptana @
Iﬁ Dil:uuiathaI:lIa

lnsert$‘E L

Propiedades de tabla. ..

b
L

Al seleccionar esta opcién, aparece la tabla Tablas y bordes.

Tablas r bordes
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Ademas, el puntero del raton se transforma en un lapiz. Con ello, podemos
dibujar una tabla de la misma manera que lo hariamos con un lapiz sobre un
papel. En primer lugar, tenemos que hacer el borde externo de la tabla y, a con-
tinuacién, ir dibujando las filas y las columnas. En caso de que nos equivoque-
mos al dibujar alguna linea, en la barra de herramientas Tablas y bordes po-
demos seleccionar la opcion Borrador, que actia como una goma de borrar.

Eliminar elementos

Al crear una tabla, a menudo nos podemos encontrar con que hayamos he-
cho mas columnas o filas de las que realmente necesitamos o, al revés, que
nos hayamos quedado cortos y que nos falten algunos de estos elementos.
Afortunadamente, una vez hecha una tabla, podemos modificar segun nues-
tras necesidades.

Veamos como podemos eliminar diferentes elementos de una tabla.

Para ello, previamente debemos seleccionar el elemento que queremos eli-
minar: texto, celda, columna, fila o, incluso, la tabla entera.

Eliminar el contenido de una tabla

Para eliminar el contenido de una celda, de un conjunto de celdas o, incluso,
de toda la tabla, previamente debemos seleccionar este contenido. Podemos
hacerlo de la misma manera que lo hariamos en un texto normal, haciendo
clic con el raton al inicio del texto que hay que eliminar y arrastrando el raton
hasta el final del texto que hay que eliminar. De esta manera, podemos selec-
cionar el texto de una unica celda, de varias celdas, siempre y cuando sean
consecutivas, o de toda la tabla.

Estil de lletra Exemple
Verdana
Garamond
dradley Hand ITC ; 1AL
French Script MT | Fench Seiipt IE
Arial Arial

Courier New Courier New

Una forma mas rapida de seleccionar todo el contenido de una tabla es ha-
ciendo clic en el simbolo que aparece en el vértice superior izquierdo cuando
situan el ratén encima de la tabla.

1)
Estil de lletra Exemple
Verdana

Garamond
3radley Hand ITC

French Script MT

Courler New
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Pero hay otras maneras de eliminar una parte del contenido de una tabla:

Seleccionar el contenido de una celda.
Para seleccionar el contenido de una celda, hay que poner el puntero del
raton encima de la celda y hacer doble clic con el botdn izquierdo.

Estil de lletra Exemple
Verdana Verdana
Garamond Gararnond

sradley Hand ITC  [eigeaiti g i e
French Script MT | Feeuch ®caipt NI
Arial Arial
Courier New Courlier New

Seleccionar el contenido de una fila.
Para seleccionar el contenido de una fila, hay que poner el puntero del
ratén a la izquierda de la fila y hacer clic con el botén izquierdo.

Estil de lletra

Exemple

ﬂ Verdana W ENE
Garamond Garamond
Bradley Hand ITC | =rooley Hono
French Script MT | Jeeuch Seupl
Arial Arial
Courter New Courier New

Seleccionar el contenido de una columna.

Para seleccionar el contenido de una columna, hay que situar el puntero
del ratén en el borde superior de la columna y, cuando se transforme en
una pequefia flecha, hacer clic con el botén izquierdo.

Exemple
Verdana
Garamond

Bradley Hand ITC [tgialiipa it ays
French Script MT Bkl
Arial Avrial

Courier New Courier New

Eliminar una celda, una columna o una fila

Para seleccionar una celda, unicamente hay que poner en su interior el punto
de insercién. Al hacerlo, también quedan seleccionadas la columna vy la fila
correspondientes con la celda seleccionada e, incluso, la tabla entera. Para
eliminar cualquiera de estos elementos, nos tenemos que dirigir a Tabla |
Eliminar y seleccionar el tipo de elemento que queremos eliminar.
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Courier New

35 Mew Roman ~ 12 -

| [& ]V B

Autoajustar

Converkir

Ordenar...

Férmula. ..

Oculkear lineas de division

Propiedades de tabla...

Insertar  Formato  Herramientas | Tabla | Yeptana 2
esMewRoman « 12 | N & ﬁ Dibujar tabla = v B, A v‘
IRIVEIY BB L 'PlE g iz - @
m' R Elimniriar >| Tahla
- - Seleccionar P Columnas

Verdana & - EE

(Jﬂl'ﬂlllOlld 0 Dividir celdas. .. o Celdas...

Bradley Himd ITC i ol

. P /
French Sci 1pt MT #1 Autoformato de tablas...
Arial

Eliminar celdas

% Desplazar |as celdas hacia la izquierda
"~ Desplazar las celdas hacia arriba

™ Eliminar toda la fila

™ Eliminar toda la columna

Acepkar I

Zancelar

B

Formato  Herramientas

N &

Anadir filas y columnas

Tabla | Ventana 7

lﬁ Dibujar tabla

@] - A-

A 7

Insertar

]

& 53

m.l.z-.-a

Eliminar
Propiedades de tabla, ..

¥

3

Columnas a la izquierda

Columnas a'la derecha |

- Filasenla plé\ie sUperior

- Filas en la parte inferior

Celdas...

Estil de lletra Exemple

Verdana Verdana I
Garamond Garamond

Bradley Hand ITC roolley Hand T
French Script MT | Feench Seiipt IS

Arial Arial

Courier New

Courier New
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En el caso de que el elemento de la tabla que queremos eliminar sea una cel-
da, el programa nos pedira qué queremos hacer con el resto de las celdas.

Como hemos dicho anteriormente, a menudo puede suceder que, al introdu-
cir los datos en una tabla, nos hagan falta mas filas, mas columnas o mas
celdas de las que previamente hemos creado. Veamos cémo podemos solu-

Primero de todo, debemos seleccionar una columna o una fila contigua a la
columna o fila que queremos crear y, a continuacion, hay que dirigirse a Tabla
| Insertar y seleccionar la opcién que mas nos convenga, tal y como muestra
la siguiente imagen.

75



En el caso de que el elemento que queramos insertar sea una celda, nueva-
mente nos pedira qué queremos hacer con el resto de la celdas.

Insertar celdas |

™ Desplazar las celdas hacia la derecha
+' Desplazar las celdas hacia abajo

" Insertar una Fila completa

"~ Insertar una columna campleta

Acepkar I Cancelar

Tablas

0 Simulacién disponible en la version
web del material

Cambiar medidas de filas y columnas

Otra de las situaciones que suele pasar cuando trabajamos con tablas es que
la anchura preestablecida de algunas columnas pueda ser demasiado peque-
fAa o demasiado grande. También nos puede suceder lo mismo con la altura
de un fila. Si sucede esto, tampoco hay que preocuparse, ya que el Word nos
permite ajustar estos parametros de una forma muy sencilla.

Modificar el ancho de una columna
Para modificar el ancho de una columna, en primer lugar, la tenemos que

seleccionar situando el punto de insercién en alguna de sus celdas. A conti-
nuacion, tenemos que ir a Tabla | Propiedades de tabla.

Propiedades de tabla

Insertar  Formato  Herramientas | Tabls

ssMewRoman » 12 + | N & |2 Dibujartabla

Wentana

e

i_-}} ‘?ﬂ % Ba as f Insertar 3
ﬂ Eliminar »
R SN
B : Seleccionar »
=
htll de lletra P r——
Verdana Dividir tabla
(.Jfll'ﬂlllOll(] E; Autoformato de tablas,..
Bradley Hand ITC| o R
French Script MT)
A.l'lﬂl. Convertir 3
Courter New 41 ordenar... B
Formula. ..
Ocultar lineas de division
Propiedades de tabla...

Al hacerlo, se abre el cuadro de didlogo Propiedades de tabla, en el que, si
nos dirigimos a la ficha Columna mediante la pestafia correspondiente, pode-
mos establecer la anchura de la columna introduciendo su valor numeérico.
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Otra manera, mas rapida y sencilla de variar el ancho de una columna, es si-
tuarse con el cursor en una de las lineas verticales que la delimitan y, hacien-
do clic con el cursor, arrastrar la linea hasta la nueva posicion. Hay que tener
en cuenta que, en la vista Disefio de lectura, esta opcién no es factible.

Finalmente, podemos hacer que las columnas de una tabla se ajusten, auto-
maticamente, a su contenido. Para ello, hemos de elegir la opciéon Autoajus-
tar el menu Tabla y, a continuacion, seleccionar la opcion Ajustar al conte-

Propiedades de tabla '_

Tabla I Fila

Bl2x

Celda |

Tamafio
Columna 1

¥ nncho preferida: I3,68 o 5‘ Medir en: ICentl'metros vl

A4 Columna anterior |

Columna siguiepte k¥ |

Aceptar I

Cancelar

Exemple

Estil de lletra

Verdana Verdana
Garamond Gararmond

Bradley Hand ITC «Evadley Hand 1TC
French Sctipt MT | Feench Seaipt M
Arial Arial

Courier New Courier New

nido. (Tabla | Autoajustar | Ajustar al contenido).

Ajustar al contenido

4

& O

Tabla | vWentana 7

Dibujar kabla

Insertar

=

B

P @2 AP

[SERL w7 ] ,uLectural_

Eliminar

Seleccionar

Dividir celdas...
Diwidir tabla

Autoformato de tablas...

Autoajustar

v

i

Autoajustar al conkenido

=
2

Autoajustar a la ventana
Ancho de columna Fijo
Distribwir Filas uniformemente

Distribuir columnas uniformemente

;== )

Carvverkir v | e

Crdenar,., e

g =+

Férmula... =
Mostrar ineas de division

Propiedades de tabla. ..
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Modificar la altura de una fila

De forma similar a como hemos modificado la anchura de una columna, po-
demos modificar la altura de una fila. Para ello, nos tenemos que situar en
cualquiera de las celdas de la fila que queremos modificar y acceder al cua-
dro de didlogo Propiedades de la tabla, pero en este caso en la pestana Fila.
Una vez alli, podremos introducir el valor numérico de la altura de la fila.

Propiedades de tabla ) =1 d |
Tabla |Cg|umna I Celda I

Tamario

Fila &:
[ alo especifica: [0 cm — Alka de Fila: IMl’nimo vl
Opciones

v Permitir dividir las filas entre paginas

I~ Repetir como Fila de encabezado en cada pagina

% Fila anterior Fila siquiente ¥

Aceptar I Cancelar |

De forma similar a como hemos visto en el caso de las columnas, también
podemos variar la altura de las filas arrastrando las lineas horizontales que
las delimitan.

zemple
" Yerdana
Garamond ¥ Faramond

Bradley Hand ITC] | Bradley Howd (7
French Script MT | Seowch Seipt TS

Aral Arial
Courier NMew Courier New
Alinear contenido

Alineacion horizontal del texto.

Cuando situamos un texto interior de una celda de una tabla, éste se
puede situar en la parte izquierda de la casilla, centrado o en la parte de-
recha. Es lo que se denomina alineacién horizontal del texto.

Text Text Text
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Alineacion vertical.

En cuanto a la altura de la tabla, el texto se puede situar en la parte su-
perior, centrado o en la parte inferior. Es lo que se denomina alineacion
vertical.

Text
Text
Text

La alineacion que viene predeterminada cuando creamos una nueva tabla
es la superior izquierda, pero tanto la alineacién vertical como la horizontal
pueden ser establecidas por el usuario del programa. Veamoslo.

En primer lugar, hay que seleccionar la celda la celdas en las que queremos
cambiar la alineacion.

Estil de lletra Exemple
Verdana

Garamond

Bradley Hand ITC

4 Cortar

F1'§nch Script MT nel @) Copr
Anal Arial=
C:O'l_'ll'j_el' Ne\-‘v' C OV E nsertar tabla...

Eliminar celdas. ..
[ Combinar celdas
Bordes v sombreado. ..
|li}  Direccién del texta, .

=] alinearisn de celdas —— —

Autoajuskar 3

Propiedades de tabla...

A continuacion, hacemos clic en el botdn derecho del ratén para abrir el
menu de contexto y seleccionamos la opcién Alineacién de celdas. Ahora,
s6lo hay que seleccionar cualquiera de las nuevas posibilidades que se
establecen de la combinacién de la alineacion vertical y de la alineacion
horizontal.

Alinear tabla

Igual que podemos establecer la situacion horizontal del texto dentro de una
celda, también podemos establecer la alineacion de toda una tabla respecto
a los margenes de una pagina. Lo podemos hacer mediante del cuadro de
didlogo Propiedades de tabla.

Recuerda que, una vez hayas seleccionado la tabla que queremos alinear,
puedes acceder al cuadro de dialogo Propiedades de tabla mediante el
menu Tabla | Propiedades de tabla...

También podemos acceder al cuadro de didlogo Propiedades de tabla por

medio del menu de contexto, haciendo clic encima de ésta con el boton de-
recho.
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- ] —
Garamond 2 L
Bradley Hand ITC | 1 eeoxr :
French Script MT | = reertartable..

- Eliminar celdas... |
xil'lﬂ].. [ Cividir celdas.., —
(_’ ouner Ne“,' Bordes y sombreado. .. I

=
=

Direccion del kexto...

=| Alineacion de celdas | 3
Aukoajusktar ]
Eropied?\des de tabla... |

= ﬂumeraki\lgn v vifietas...
% Hipervincula...
ﬁi Buscar...
Sindnimas 3

A Traduc

Independientemente de la forma de acceder al cuadro de dialogo Propieda-
des de tabla, podemos variar la alineacion respecto a los margenes de la
pagina, y también su relacién con el resto del texto.

Propiedades de tabla n 2x

Tabla | Eila ICqumnaI Celda I

Tamario
[~ ancho preferida: Iﬂ Medir en:  |Centimetras
Alineacion
Sanqgtia a la izquierda:
2] (2 (B8 s
Izquierda Centro Derecha

Ajuste del texto

|
Ik

Minguno Alrededor Basician, .. |

Bordes v sombreado, .. | OpCiones. .. |

Acepkar I Cancelar |

Modificar tabla

0 Simulacién disponible en la version
web del material
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Actividades

1. Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

v F
La funcion de las tablas es la de organizar la informacioén para
presentarla de una manera mas atractiva visualmente y mas clara.

El cuadro de didlogo Insertar Tabla nos permite definir el nimero
de filas y de columnas que ha de tener una tabla, pero también
nos permite establecer otros parametros de la tabla, como el
ancho de las columnas.

La opcion Dibujar Tabla nos permite dibujar una tabla utilizando
el ratén como si fuera un lapiz.

El Word nos permite eliminar el contenido de las celdas de una
tabla, pero tenemos que ir eliminando el contenido de las celdas
de una en una, ya que no se puede eliminar el contenido de
diversas celdas a la vez.

Una vez hemos creado una tabla, podemos eliminar diferentes
elementos que la integren, como las filas o las columnas, pero no
se puede eliminar una o mas celdas.

En el caso que queramos afadir una o0 mas celdas, filas o una
columna a una tabla, tenemos que situar el punto de insercion en
el lugar donde queremos incluir los nuevos elementos y dirigirnos
al menu Insertar.

Para modificar el ancho de una columna lo podemos hacer
tanto desde el cuadro de dialogo Propiedades de tabla como
arrastrando horizontalmente las lineas verticales que las
delimitan.

La opcion Ajustar al contenido permite ajustar el ancho de las
columnas al contenido de la tabla de forma automatica.

En una tabla podemos alinear el contenido de las celdas
horizontalmente y verticalmente, pero no la situacion de la tabla
respecto a los margenes de la pagina.

2. Selecciona la palabra correcta que ha de ir en cada espacio.

Una tabla esta formada por un conjunto de que se disponen horizon-
talmente y un conjunto de dispuestas verticalmente. La interseccion

de cada una de las filas con las columnas es lo que se denomina

(opciones: Filas, Margenes, Espacios, Columnas, Columna, Celda).

3. Selecciona el camino adecuado para abrir el cuadro de didlogo Insertar

tabla.

D Tabla | Insertar | Tabla
D Insertar | Tabla
D Formato | Insertar | Tabla

D Herramientas | Insertar | Tabla

TRATAMIENTO DE TEXTO - Tablas - Actividades
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4. Selecciona la opcidn correcta para cada enunciado:

Cuando hacemos clic encima del simbolo que aparece en el vértice superior iz-
quierdo y situamos el ratdon encima de una tabla, seleccionamos el contenido de

Cuando ponemos el puntero del ratéon encima de una celda y hacemos do-
ble clic con el botdon izquierdo del ratén seleccionamos el contenido de

Cuando ponemos el puntero del ratdon a la izquierda de la fila y hacemos clic con
el botén izquierdo del ratén, seleccionamos el contenido

Cuando ponemos el puntero del raton en el borde superior de la columna, hace-
mos clic con el botén izquierdo del ratén y el puntero se transforma en una peque-
fia flecha, seleccionamos el contenido

(opciones: de toda la columna, de toda la celda, de toda la fila, de una celda,
de toda la fila, de toda la columna, la celda, la columna, la tabla, toda la
tabla, una celda, media tabla).

5. Ordena las acciones que se deben seguir para modificar la alineacién del

contenido de una o mas celdas.

I:] Escoger la opcion de alineacion que deseamos.

Hacer clic encima de las celdas seleccionadas con el botdn derecho del ratén
para abrir el menu de contexto.

D Seleccionar la opcion Alineacién de celdas.

Seleccionar las celdas de la que queremos modificar la alineacion de su
contenido.
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Tratamiento de texto

La posibilidad de incluir imagenes y otros elementos gréaficos en nues-
tros documentos de texto permite que éstos tengan una apariencia visual
mucho mas atractiva y, ademas, aportan informacién muy importante a la
hora de transmitir los contenidos que queremos contar con el documento
de texto.

Pero la inclusién de imagenes no es la unica posibilidad de incorporar
elementos multimedia, ya que, como veremos, Microsoft Word nos ofrece
la posibilidad de incorporar otros tipos de elementos en un documento de
texto.

En este tema, trataremos los siguientes subtemas:

La vinculacién de imagenes.

Coémo trabajar sin visualizar las imagenes.

Las imagenes predisefadas de Microsoft.

La barra de herramientas Imdgenes.

La inserciéon de simbolos.

Otros objetos graficos: organigramas y diagramas.

Al final de del tema, encontraras una actividad para desarrollar que te permi-
tira saber si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Vincular imagenes

Una de las posibilidades que ofrece el Word es la de insertar imagenes que
tengamos almacenadas en nuestro ordenador en un fichero de imagenes. De
esta manera, si la imagen original que hemos insertado en el documento de
texto es eliminada o modificada, ello no afectara a nuestro documento. Esto,
que puede ser una ventaja en algunos aspectos, también presenta incon-
venientes, ya que, por ejemplo, hace que el documento de Word aumente
mucho de tamafo. Ademas, si queremos incluir una imagen que a menudo
se actualiza, como por ejemplo un gréfico, las sucesivas actualizaciones no
quedaran reflejadas en el documento de texto, ya que éste mostrara la ima-
gen tal y como era en el momento en que la insertamos.

Una opcidn que ofrece el Word para dar soluciones a estas problematicas es
la vinculacién de imagenes, de manera que el programa se encarga de cargar
la imagen desde su archivo original cada vez que la necesita.

Para ello, nos hemos de dirigir al cuadro de didlogo Insertar Imagen, al que
podemos acceder desde Insertar | Imagen | Desde archivo.
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Insertar imagen

Insertar | Formato  Herramientas Tabla  Yentana

?
3 Salka... F A I B % 4 EH 0§ EE
Mimeros de pagina. .. = = = L= ]
4 § 'E =
1 Referencia }||4|||5 P ——
Imagen ] | (8] Imigenes predissfiadas...
Chjeta...

| Desde archivo...

@?‘ F\_utnfk&as

.::ﬂ Worddrt..,

[ﬂ Grafico

Rod

Una vez seleccionada la imagen que queremos insertar, tenemos que fijarnos en
el desplegable que aparece en la parte inferior izquierda del cuadro de dialogo.

20

Buscar ent

I uﬂ Mis imégenes

j @-32 Q b3 4 3] ~ Herramientas =

Mis documentos
recientes

Mis sitios de red

cerdanya

|

Mombre de archivo: |

Tipo de archivo: ITndas las im&genes

M1 Arnau 13-03-2005

; »

Y S

Dibujo Dibujoz
=1
—_—
j | Inserkar |'

[

Ahora, hay que elegir la opcién Insertar y vincular.

La imagen quedara vinculada en nuestro documento, y desde éste podremos
modificar el valor tal y como si lo hubiéramos insertado, variando su tamario
mediante los puntos de control de la imagen, accediendo al cuadro de didlogo
Formato de imagen mediante el menu de contexto, etc.

N Ex  Copiar

Dok
* Cortar

[ Pegar

Mostrar barra de herramientas Imagen
Bordes v sombreado, ..

Titulo. ..

Formato de imagen. ..

Hipervinculo. ..
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Al vincular una imagen a un documento de texto, si la imagen original cambia,
el Word la actualizara cada vez que la cargue. No obstante, se debe ir con
cuidado de no eliminar el fichero original ni cambiarlo de ubicacion, porque, si
sucede, la imagen ya no podra ser cargada.

Trabajar sin visualizar las imagenes

Cuando trabajamos con un documento que contiene muchas imagenes, nos
podemos encontrar con que la velocidad de trabajo que muestra el Word
sea muy inferior a la que es habitual. Para evitarlo, podemos indicar al pro-
grama que no cargue las imagenes. Para ello, nos hemos de dirigir a He-
rramientas | Opciones y, en la pestafia Ver, activar la opcion Marcadores

de imagen.

opciones 8l2(x]

& cambios | Informacion del usuario | Compatibilidad | Ubicacién de archivos

General | Edicidn I Irnprimir | Guardar | Sequridad | Ortografia v gramatica
Mostrar
W Panel de tareas de inicio [V Etiquetas inteligentes [V ‘entanas en la barra de tareas
W Texto resaltado [V Texto animado [ Cédigos de campo
[ Marcadares V' Barra horigontal Sombreado de campo:
W Barra de estado [V Barra wertical Si estd seleccionado w

v Sugerencias I |V Marca_aores de |magen|

Marcas de formato

[~ Tabulaciones [ Tegko ooulka
I Espacios | Guiones opcionales
[ Marcas de parrafo [ Todas

Opciones de impresion v disefio Web
W Dibujos ¥ Espario en blanco entre paginas (sdlo en la vista Impresidng
[ Delimitadores de ohjeta [T Colores e imégenes de fonda (slo en la viska Inpresicn)
[ Limites de texto ¥ Redla vertical (sdlo en la vista Impresicn)

Opciones de las vistas Normal v Esquema
[~ Ajustar ala ventana Ancho del drea de estilo: |0 cm

™ Fuente de borrador Harnbre: ICourier Tewy VI Tamafio: [1n ¥

Aceptar I Cancelar |

De este modo, se mostraran los marcos de las imagenes, pero no éstas.

Bloc T: Imatges
L o s 30 sl A el awe o o e
o sttty
i

e

i 10 48 Tk, Jose i 1 ncoresat sbus b waltus i,
et o1 Haor o) Wond ois #5357 I o it L agorperazalics
wsuk bl

= A, g . Puls e
Boewwaar g g sldomuenr ds Wanl angusaizuol 1 ala. 2w, i
ol e Tt g fovid 63 g aliEada, Co

B i Tagos gy v vinemize
o o1 el T R

ma7manh b At M1om sl mamsss s b o neerk
T opedi g ofaeds o] Weadl pr Al doasa sobwione 4 aqrmet sl & b
vinerhcis 4 Buates, de Juhzens qne 1300 gush /9204 p A £33 g I e Lo
1sLesmfireea arigmuloads v pila 4 b wcesrin
¥ i I I L i i aloom
Fox firdo o T daisper ol gmise & Tinby Jimerms T ol qul i, o - it o
nooaili Las s Tnpen] Do 4w Tl st et ity s il seithaeazs o e s coumol® b uang,
Dgeme | ) asde r Tak g i s B

2uatp g i
4 apuszsa b et namesgena dlguads Qeluhs
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Imagenes predisenadas

Otro tipo de imagenes que podemos incorporar en un documento son las
imagenes predisefadas que nos ofrece el mismo Word.

Para insertar una imagen predisefiada en nuestro documento

de texto, nos

hemos de dirigir a Insertar | Imagen | Imagen predisefnadas.

Insertar | Eormato  Herramientas Tabla  Veptana 2
E Salto... #9-0- @R EE S
Mimeros de pagina. .. oS
d Referencia D | o R
b Imagen » |||_§| Imdgenes predissfiadas. . |-
Chjeta, .. & Desde arthivo...
g G Autoformas

ﬁ shordart, .,

[ﬂ Grafico

«

Al hacerlo, aparecera el panel de tareas Imagenes predisefiadas.

ilmégenes predisefiadas wRR
Buscar:
| | | Buscar |

Buscar en;

|T0das las colecciones | v|

Los resultados deben ser:

|Todos los tipos de archivas multir| '|

(8] organizar clips. ..
5?‘ Imagenes predisefiadas de Office O

@) Sugerencias para buscar clips

Ahora, debemos introducir una palabra descriptiva de la imagen que estamos
buscando y hacer clic en Buscar. Al hacerlo, en la ventana central nos apa-
receran todas las imagenes relacionadas con el término introducido. En el
caso de que dejemos la casilla Buscar en blanco, nos apareceran todas las

imagenes disponibles.
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Buscar:

|inF0rmética | | Buscar |

Buscar en:

|T0das las colecciones | v|

Los resultados deben ser:

|T0dos los tipos de archivas multir| v|

| B
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Al situarnos en una imagen con el ratén, aparece un botdn a la izquierda que,
al hacer clic, nos lleva a un menu a partir del que, entre otras acciones, pode-
mos insertar la imagen en nuestro texto.

i’

Insertar

a
Eliminar dz la Galeria multimedia

Copiar a la coleccion. .. vI

B R X

Editar palabras clave...
Buscar estila similar

Vista previa o propiedades

Imagenes

e Simulacion disponible en la version
web del material

La barra de herramientas Imagenes

Las opciones de modificar una imagen que hayamos introducido en un texto
no se acaban con las opciones del cuadro de didlogo Formato de imagen.

Colores v lineas |Tamaﬁo I Disefio I Imagen I Cuadro de texko I ieb I
Rellena

Color: lm

Transparencia: LI _’I 0 % =
Linea

Color: Iﬁ Estilo: Iﬁ
Tipa: Iﬁ Grosor: m
Flechas
Estilo jnicial: Iﬁ Estilo final: Iﬁ
Tamario inicial: Iﬁ Tamario final: Iﬁ
Aceptar I Cancelar |

Puedes acceder al cuadro de didlogo Formato de imagen me-
diante el menu de contexto de la imagen.
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Otro elemento que nos ofrece el Word para modificar la imagen es la barra de
herramientas Imagen que aparece cada vez que seleccionamos una imagen.
En el caso de que esto no sea asi, podemos activarla por medio de Ver | Ba-
rra de herramientas | Imagen.

Ao | Faa=EHEBS ¢ %

La barra de herramientas Imagen nos ofrece muchas posibilidades para mo-
dificar diferentes aspectos de una imagen. Vamos a verlas.

@ Insertar imagen: Abre el cuadro de dialogo Insertar imagen.

Color: Nos lleva a un menu mediante el que podemos controlar el
color de la imagen.

imagen |
[ ||EE | D DI | 4 &
futornético B

Escala de grises
EBlanco v negro

HH Marca de agua

La opcién automatico nos muestra los colores originales de la
imagen. La escala de grises nos muestra la imagen con diferentes
tonos de grises desde el negro hasta el blanco, es lo que
habitualmente conocemos como blanco y negro. La opcién blanco

y negro nos muestra la imagen en sdélo dos colores: el blanco y el
negro. Finalmente, la marca de agua es una imagen con diferentes
tonos grises, muy suaves, que suele utilizarse como fondo de pagina.

P Dl Mas contraste y menos contraste: Permite modificar el contraste de
la imagen.
P e | Mas brillo y menos brillo: Permite modificar el brillo de la imagen.
.|'a" Recortar: Permite recortar la imagen.
de Girar 90° a la izquierda: Permite girar la imagen.

Estilo de linea: Para aquellas imagenes que estan formadas por
lineas, como las autoformas, rectangulos, elipses, etc., permite
escoger el estilo y el grosor de la linea.

B O @ sl 2=
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Icono Descripcion

Comprimir imagenes: Permite acceder a un cuadro de didlogo que
nos permite establecer diferentes parametros para que el documento
pese menos. Con ello podemos conseguir disminuir el tiempo que el
Word tarda en realizar diferentes acciones con éste y que el archivo
ocupe menos espacio al guardarlo.

x

Aplicar a

% Las imagenes seleccionadas

" Tndas las imégenss del documento

Cambiar resolucidn

" En‘Web o pantalla
' De impresidn Resolucién: 200 ppp
" Sin cambios

Opciones

¥ Comprimir imagenes

[V Eliminar las &reas recortadas de las imagenes

Aceptar I Cancelar |

Formato de imagen: Permite acceder al cuadro de didlogo Formato
de imagen.

Definir color transparente: Permite crear areas transparentes en
una imagen. Al seleccionar este botén hay que hacer clic en el color
de la imagen que queremos convertir en transparente.

Restablecer imagen: Permite restablecer la imagen original después
de aplicarle uno o mas cambios.

La barra de Imagenes

©

Simulacion disponible en la version
web del material

Insercion de simbolos

Cuando elaboramos un documento de texto, nos puede pasar que necesite-
mos utilizar algunos simbolos que no aparecen representados en el teclado
de nuestro ordenador, como ©, £, +, a, Q, f y otros.

Para poder utilizarlos, hay que dirigirse al menu Insertar | Simbolo.

Insertar | Formakto  Herramientas

Salto,.. ’ |

Mimeros de pagina. .. v

Sirmbola. ..
imbolo T

[ ]

Referlg‘gcia »

Irmagen 3

Cbijeto. ..

£

TRATAMIENTO DE TEXTO - Imégenes y gréficos - Insercion de simbolos 89 !



Al hacerlo, aparecera el cuadro de didlogo Simbolo.

Simbolos I Caracteres especiales |
Fuente: IAriaI Marrow ;I Subconjunto: ILatl’n basico j

T Telslwlal () [=[+].]-].7/ 7
0(1]2(3|4|5|6|7|8 Sl <|IE>]?
@ AB|C|D|E|F|G|H JIKILIM|{N|O
PIQIR|S|T|UIV|W|X ZILMVT M
Simbolos ukiizados recientemente:
zlQlo]=[elefeel¥]@[m]£]2]<]=] ]
LATIN CAPITAL LETTER. I Codigo de caracter: |DD49 de: IUnicode (hex) j
Autocorreccion... | Teclas. .. ITecIas:

Inserkar I Cancelar |

Ahora sélo se ha de seleccionar el simbolo que nos interese y pulsar el botén
Insertar. Con ello, el simbolo elegido aparecera en el lugar del documento
donde tengamos situado el punto de insercion.

Insertar un grafico

Otra opcion que nos ofrece el Word para ilustrar nuestros documentos es
insertar graficos sencillos. Veamos cémo se hace.

En primer lugar, nos hemos de dirigir a Insertar | Imagen | Gréfico.

Insertar | Formato  Herramientas Tabla  Ventana
Salta. .. ) . . %

Mimeros de pagina. .. s

9 Fecha v hora...
i 2 03
Autokexko 3

-

campa...
Simbaolo. ..

A Comenkatio

Referencia »
9
| Imagen r | [8] Imégenes predisefiadas. ..
2% Diagrama.., [ Desde archiva. ..
24 Cuadro de texto &9 Desde escéner o cimara...
archiva,.. 43 Huevo dibujo
Ohjeto... Wk Autoformas
Marcadar, .. Al wordart...
% Hiperwincula,.,  Al+HCErl+HK s+ Organigrama
|[ﬁ gréﬁio |
by

Al hacerlo, nos aparece una doble ventana. Una de éstas nos muestra una
tabla en la que tendremos que introducir nuestros datos. En la otra ventana
aparece una representacion de como quedara el grafico.
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100
80
60 O Este
40 | Ceste
20 O Norte
0 o
ler 2do  3er 4to

Documents and Settings",... - Hoja de datos

A B & D [E_JI=

ler trim. [2do trim. |[3er trim. |[4to trim.

1_afl|Este 20.4 274 90 204
2 _afl|Qeste 30,6 38,6 34,6 31,6
3 _afNorte 459 46,9 45 439
1
|

[ | Ld |7

Una vez hayamos introducido nuestros datos en la tabla, podemos insertar
el grafico en el documento haciendo clic en cualquier parte del documento,
fuera de la superficie del grafico. En cualquier momento, podemos volver a
acceder a la tabla de valores haciendo doble clic en el grafico.

Por defecto, el Word nos muestra un diagrama de barras, pero podemos ele-
gir diferentes tipos de gréaficos para nuestro documento. Para ello, tenemos
que seleccionar el grafico y dirigirnos al menu Grafico | Tipo de grdéfico.

Mediante el cuadro de dialogo Tipo de grafico que aparece, podemos elegir
el tipo de grafico que mas nos convenga, y también otras caracteristicas del
grafico.

Tipo de gréfico 35 x|
Tipos estandar | Tipos personalizados I

Tipa d
Y] ol
E Barras

et Lineas
3 Circular

o ¥ (Dispersian)

‘ reas
Q@ Anillos

@ Radial
@ Supetficie
®s Burbujas
.

Subtipo de grafico:

il

rOpCione: Columna agrupada con efecto 30,

I~ aplicar ala seleccion
[~ Formata predeterminada

Presionar para ver mugskra |

Establecer cono predeterminada Acepkar I Cancelar |

Otros objetos

Imagenes, graficos y simbolos no son los Unicos objetos que podemos incluir
en un documento de texto, ya que las posibilidades que ofrece el Word para
insertar imagenes son muy amplias.
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Insertar un organigrama

Podemos insertar un organigrama mediante Insertar | Imagen | Organi-
grama.

Haga clic para agregar texto

Haga clic para agregar texto Haga clic para agregar texto Haga clic para agregar texto

Podemos cambiar el disefio y sus caracteristicas mediante la barra de herra-
mientas.

Organigrama

e Ao g A
& Insertar forma - Disefio * | Seleccionar + | il e 145% -

Insertar un diagrama
Lo podemos hacer desde Insertar | Diagrama.
Al hacerlo, aparece el cuadro de dialogo Galeria de diagramas, mediante

el que podemos elegir el tipo de grafico que deseamos introducir en nuestro
documento.

Galeria de diagramas al x|
Seleccione un tipo de diagrama:
=i <
ada ||| || 56
tOJ o’é\o

CFganigrarma
IUsado para mostrar relaciones jerarquicas

Acepkar Zancelar
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Diagrama circular

Haga clic Haga clic
para agregar para agregar
texto texto
Haga clic
para agregar
texta

Podemos variar las caracteristicas del diagrama a través de la barra de he-
rramientas: Diagrama.

Diagrama
@ Insertar Forma | +_{:]| +0+ ¥, | Disefio = | f:j | Cambiar a~ |

Graficos

0 Simulacion disponible en la versiéon
web del material
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Actividades

1. Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

v | _F
Si vinculamos una imagen a un documento de texto, podemos eliminar
el fichero de la imagen tranquilamente ya que no afecta al documento.

Si vinculamos una imagen a un documento de texto, no podemos
modificar ni el tamafio ni ningun otro elemento del formato de la imagen.

Cuando trabajamos con un documento que contiene muchas imagenes
puede ocurrir que la velocidad de trabajo del programa disminuya.

Cuando activamos la opcion Marcadores de imagen del cuadro de
didlogo Opciones, no se muestran las imagenes, pero si su tamafo y
su ubicacion.

La barra de herramientas Formato de imagen nos permite modificar
diferentes parametros de una imagen como el color, el brillo y el contraste.

El cuadro de dialogo Comprimir imagenes nos permite modificar la
resolucion de las imagenes de manera que el documento pese menos y
que, por tanto, sea mas facil trabajar con el mismo.

Los unicos simbolos que podemos incluir en un documento de texto son
los que podemos introducir mediante el teclado.

Una vez hayamos introducido un grafico en un documento de texto, ya
no podemos modificar ni los datos del grafico ni el tipo de grafico.

2. Ordena las acciones que se han de llevar a cabo para insertar una imagen

predeterminada en un documento del Word.

D Hacer clic en el boton “Buscar”.

I:] Abrir el panel de tareas “Imagenes predisefiadas” mediante Insertar | Ima-
gen | Imagenes predisefiadas...

D Introducir una palabra descriptiva de la imagen que buscamos en la casilla
Buscar.

D Seleccionar la opcion Insertar del menu de la imagen.

D Situar el ratén encima de la imagen que queramos utilizar.

3. Ordena las acciones que se han de llevar a cabo para insertar graficos de

lineas en un documento del Word.

I:] Situar el punto de insercién en el lugar donde queramos insertar el gréafico.
D Seleccionar el tipo de grafico adecuado (grafico de lineas).

D Hacer clic en el boton Aceptar para cerrar el cuadro de didlogo Tipo de
grafico.

D Introducir los datos del grafico en la tabla de valores.
D Acceder a Insertar | Imagen | Grafico para crear un nuevo grafico.

D Acceder al menu Gréafico y seleccionar la opcién Tipo de grafico...
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4. Rellena el espacio en blanco con la opcién correcta.

Para insertar una imagen en el Word tenemos que seleccionar la opcién Imagen
del menu . No obstante, para evitar el aumento de peso del docu-
mento podemos escoger la opcidn . Otra opcién para aumentar la
velocidad de trabajo del programa es trabajar sin imagenes. Lo podemos hacer

abriendo el cuadro de didlogo Opciones a través del menu

(opciones: Ventana, Tabla, Pegar, Vincular, Insertar, Herramientas, Formato).
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Tratamiento de texto

Una de las opciones que nos ofrece Microsoft Word es la combinacion de co-
rreo. En un determinado momento podemos encontrarnos con la necesidad
de enviar una carta con el mismo contenido a varias personas. En este caso
habra que incluir los datos personales de cada una de las personas desti-
natarias de la carta en el documento. Si éstas son pocas lo podemos hacer
manualmente, ahora bien, si la carta debe llegar a un numero importante
de personas, el trabajo puede ser excesivamente pesado, especialmente si
previamente ya tenemos los datos de los destinatarios recogidas en algun
documento electronico.

Por suerte, Microsoft Word también nos puede ayudar en esta tarea, ya que
incorpora una funciéon que permite combinar el texto de la carta con los datos
personales de sus destinatarios, siempre y cuando estén guardados en otro
documento. De esta manera podremos obtener copias de un documento con
los datos personales de diferentes personas.

Por tanto, para poder hacer una combinacion de correo tendremos que partir
de dos documentos:

El documento principal es el documento de Word que contiene el texto
fijo que se debera ir repitiendo en todas las cartas. Ademas, debe conte-
ner una serie de campos variables en los que se introduciran para perso-
nalizar los documentos.

El documento con los datos que queremos incluir en el documento
principal. Para efectuar una combinacion de correo es necesario que los
datos estén almacenados en algun lugar. El formato de este documento
puede ser muy variado, ya que los datos pueden estar recogidos en una
tabla de Acces o de Excel, en un documento de Word o en una lista de
direcciones de Outlook.

En el caso de que queramos utilizar un documento de Word para que contenga
los datos para personalizar el documento principal, éste debe tener una estruc-
tura muy concreta. En él tendremos que construir una tabla en la que cada fila
corresponda a un registro (una persona) y cada columna corresponda a los dife-
rentes campos de los registros, (por ejemplo nombre, apellido, direccion, etc.).

Nom Trcognom | 2ncognom A drega Poblacis
Foger | Aimat Segud A del carrilet, 1023 58 2a | Arbicies
Berta Pons Estadells C. Valencia, 974, Jo 2a Iladrid
Margal | Saladrigues [ Foure Cr. delPi 1278 Ja Santpedor
Lanra [ &hella Lirman Cr. del 531108, Bys, Gamignles

En este tema trataremos los siguientes subtemas:

Coémo combinar correspondencia.
Las opciones de la barra de herramientas.
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Al final de tema, encontraras una actividad para desarrollar que te permitira
saber si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

La combinacion de correo

Para hacer una combinacion de correo, en primer lugar debemos elaborar
el documento principal, es decir el documento que contendra el texto comun
para todas las personas destinatarias.

Para ello, tenemos que dirigirnos a la opcion Cartas y correspondencia |
Combinar correspondencia.

Herramientas | Tabla WYentama 2

?’ Ortografia v gramatica. .. F7

o

g e - @ ,uLectura!

ﬁ Referencia. .. Ale+Clic = i= .37 . A v!
shefifer gl maliniae Gh Craeg)

Idiaria 3
T N T T

-

Corregir caracteres erroneos. ..

Contar palabras. .,

T

Autorresurnen. ..

frea de trabajo compartida, .

_14} Control de cambios CerlHMayiis+E
Comparar v combinar documentos.. .
Proteger documento..,

Colaboracion en linea »

Cartas y correspondencia ’ || Combinar carrespondencia. .

Macra 3 Mostrar barralﬁé herramientas Combinar correspondencia

Plankillas v complementos. .. =1 Sobres v etiguetas...

s«

Opciones de Autocorreccidn. .. Asistente para cartas...

Personalizar. ..

Opriones...

Al hacerlo, aparece el panel de tareas Combinar correspondencia. En él,
mediante seis pasos, un asistente nos ayudara a completar la combinacion
de correo.

: Combinar correspondencia * X

@ @ A

Seleccione el tipo de documento

£EM gué tipo de documento esta
trabajando?

) Carkas

2 Mensajes de carreo
electronico

i Sobres
 Etiquetas

7 Lista de direcciones

Cartas

Envie una carta a un grupo de
personas, Puede personalizar la
carka para cada destinatario,

Haga clic en Siguiente para continuar .

Paso 1 de b

% Siguiente; Inicie el documento

TRATAMIENTO DE TEXTO - Combinar correo - La combinacion de correo 9?'



Paso 1

El primer paso consiste en indicar al programa el tipo de documento que
queremos crear. Por ejemplo, hacemos clic en Cartas y luego seleccionamos
Inicie el documento, para pasar al siguiente paso del asistente.

Seleccione el tipo de documento

£En gué tipo de documento esta trabajando?

® Cartas

} Mensajes de correo electrdnico
i Sobres

} Etiquetas

0 Liska de direcciones

Paso 2

Ahora tenemos que elegir cual sera el documento principal.

EEumhinar correspondencia *
@ [ =2 |

Seleccione el documento inicial

éCamo desea configurar |as cartas?
@ Utilizar el documenta actual

 Empezar a partir de una plantilla

_ Empezar a parkir de un documento exiskente

Utilice el documento actual

Empiece a partir del documento agui mostrado
v utilice el Asistente para combinar
correspondencia para agregar |a informacion
del destinatario.

Paso 2 de b

% Siguiente; Seleccione los destinatarios

A Ankerior: Seleccions el kipo de documenta

Tenemos tres opciones:
Elegir el documento actual como documento principal.
Crear un nuevo documento mediante las plantillas de Word.
Utilizar como documento principal un documento que tengamos almace-
nado en nuestro ordenador.
Una vez elegida la opcion deseada podemos pasar al siguiente paso: Selec-
cione los destinatarios.

Paso 3

Ahora tendremos que indicar al programa donde se encuentran los datos que
queremos combinar.
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: Combinar correspondencia

@[ 1

Seleccione los destinatarios

i Lklizar una lista existente

i Seleccionar de los contactas de CQutlaak

 Escribir una liska nuesva

Utilice una lista existente

Ltilice normbres v direcciones de un archivo o
una base de datos.

[# Examinar...

B Editar lista de destinatarios. ..

Paso 3 de b

% Siguiente: Escriba la carta

4@ Ankerior: Inicie el docurnento

Para ello se nos abren diferentes opciones:

Examinar.
Seleccionando la opcion Examinar, podemos utilizar un documento de

Word, Access o Excel.

Seleccione los destinatarios

® |tilizar una liska existente

2 Seleccionar de los contackos de Outloak

i Escribir una lista nueva

Utilice una lista existente

Itilice nombres v direcciones de un archivo o una
base de datos,

i Examinar...

B Editar lista de destinatarios. ..

Elegir la carpeta contactos.
Podemos utilizar una lista de direcciones de MS Outlook, accediendo a

ella desde la opcidn Elegir la carpeta de contactos.

Seleccione los destinatarios

i Utilizar una lista existente

i Seleccionar de los contactos de Cutlook
i Escribir una lista nuewva

Seleccione de los contactos de ODutlook

Seleccione nombres v direcciones de la carpeta
Contactos de Outlook,

& Elegir la carpeta de contackos

99

TRATAMIENTO DE TEXTO - Combinar correo - La combinacion de correo



Escribir una lista nueva y crear.

Podemos introducir los datos en una lista nueva, seleccionando la opcion
Escribir una lista nueva y Crear.

Seleccione los destinatarios

i Utilizar una lista existente

i Seleccionar de los contackos de Cuklook

® Escribir una liska nueva

Escriba una lista nueva

Escriba el naombre v la direccidn de los
destinatarios,

] Crear...

En nuestro ejemplo elegimos la primera opcién: Utilizar una lista existente
y hacemos clic en Examinar.

Seleccione los destinatarios

i |tilizar una lista existente

> Seleccionar de los contackos de Outloak

 Escribir una lista nueva

Utilice una lista existente

Itilice nombres v direcciones de un archiva o una
base de datos,

5 Examinar,..

Al hacerlo, aparece un cuadro de dialogo mediante el que podemos seleccio-
nar el documento que contiene los datos de origen:

Seleccionar archivos de origen de datos

Blscar en: IB Mis documentos j @ -4 Q ¥ 4 3 ~ Herramientas -
@Lista de nombres

2=

@;.

Mis docurmentos
recientes

Escritorio

Mis docurmentas

Meorbre de archiva: I ﬂ

Muewvo origen. .. I Abrir
Mis sitios de red

Tipo de archivo: ITodos Ios origenes de datos ﬂ Cancelar

Ahora hay que acceder a la carpeta que contiene el documento con los datos
de origen, seleccionarlo y hacer clic en Abrir. Con ello, aparece un nuevo
cuadro de didlogo que nos muestra los datos en forma de tabla.
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Destinatarios de combinar correspondencia x|
Para ordenar la lista, haga clic en el encabezado de columna apropiado, Para reducir el ndmera de
destinatarios mostrados mediante un criterio especifico, como ciudad, haga clic en la flecha situada
junto al encabezado de columna, Use las casillas de verificacion o los botones para agregar o quitar
destinatarios de combinacion de correspondencia,

Lista de destinatarios:
[ = .= ™ ir cogrom | *| M 2n cogrom | *| Adreca | *| Poblacié |
Roger  Amat Sequi Av. delca... Arbdcies
Berka Paons Estadella . Valendi... | Madrid
Marcal | Saladriques Roure Cr. del Pi,...  Santpedor
Laura abela Arnad Cr, del So.,.  Garrigoles
Seleccionar todo | Borrar todo | Actualizar |
Buscar... | Modificar. .. | Yalidar |
.

En él podemos ordenar los datos, modificarlos, borrar registros, etc. Una vez
nos hemos asegurado que los datos se ajustan a nuestras necesidades po-
demos hacer clic en Aceptar. El asistente nos informa de que los datos han
sido seleccionadas y nos ofrece la posibilidad de editarlas, o bien seleccionar
una lista diferente.

Utilizar lista ya existente

Utilice una lista existente

Actualmente, los destinatarios se han seleccionado de:

[:\Documents and SettingsiMis documentosiLista de nombres.do] en “Lista de nombr,.."

E é & Seleccionar una lista diferente. ..

j{’ Editar lista de destinatarios. ..

Ahora ya podemos hacer clic en Escriba la carta para acceder a la fase si-
guiente que nos muestra el asistente.

Continuar
Paso 3 de b
EE & Siguiente; Escriba la carta
@ Ankerior: Inicie el documenta
Paso 4

Al hacerlo, en el panel de tareas, aparecen las instrucciones para escribir la
carta y anadir los campos para combinar los datos.
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: Combinar correspondencia A 4

Escriba la carta

Si aln no lo ha hecho, escribala ahora,

Para agreqgar |a informacidn del
destinatario a la carta, haga clic enuna
ubicacion del documento v, después,
seleccione uno de |os siguientes
elementos.

2] Blogue de direcciones. ..
] Llinea de saludo. ..

+ P
=1 Franqueo electronico. ..
=] Méas elementas. ..

Cuando haya escrito |a catta, haga clic en
Siguiente, CObtendra una vista previa de la
carta de cada destinatario v podra
personalizarla.

Paso 4 de b

@ Siguiente: Yista previa de las cartas

4 Anterior: Seleccione los destinatarios

Ahora ya podemos empezar a redactar el texto del documento principal.

Srfa eMoms «M_Ir_cognoms «2n cognonm
wtdrecay «Poblacids

Benvolgut/da Sr/a «M_1r cognor:

I adreco a wosté per tal de comunicar-li la gran satisfaccid que ens causa el fet que
s'hagi donat d’alta en la nostre associacid

Cada vez que el documento deba incluir los datos de uno de los campos de
los registros de los destinatarios debemos seleccionarlo mediante la opcion
Mas elementos del asistente. Al hacerlo aparece un cuadro de dialogo en el
que podemos elegir el campo que nos interese incluir.

Insertar campo de combinacién x|

Inserkar:

" Campos de direccion (% Campos de base de datos
Campos:
M_1r_cognom
M_2n_cognaom

Adreca
Poblacia

-
&signarcampas...l Inserkar I Cancelar |
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Cada vez que introducimos un campo combinado el nombre del campo apa-
recera entre los simbolos <<y>>. Este campo sera sustituido por un valor
proveniente del archivo con los datos del destinatario cuando hacemos la
combinacion de los dos documentos.

Desde el panel de tareas también podemos decirle al programa que nos in-
troduzca un bloque de direcciones, una férmula de saludo, etc., tal como
veremos mas adelante.

Una vez hayamos escrito el contenido del documento principal ya podemos
seleccionar la opcion Vista previa de las cartas en el panel de tareas para
pasar al siguiente paso del proceso.
Paso 5
Al hacerlo nos aparece un nuevo panel de tareas.

El:omhinar correspondencia b 4

¥ista previa de las cartas

‘ista previa de una de las cartas
combinadas. Para obkener una wviska
previa de otra carta, haga clic en:

Destinatario: 1

_}' Buscar un destinatario...

Realice cambios

Ademas, puede cambiar la lista de
destinatarios:

j’ Editar lista de destinatarios. ..

Excluir al destinatario

Cuando haya obtenido una vista previa
de las cartas, haga clic en Siguiente,
Prodra imprimir |as cartas combinadas o
editarlas para agregar comentarios
personales,

Paso 5de 6

% Siguiente: Complete la combinacidn

4 Anterior: Escriba la carta

En el area de trabajo de Word nos aparece la vista previa de la carta con los
datos del primer destinatario.

5tfa Roger Amat Segud
Av. del carrilet, 1023 5& 2a Arbiicies
Benvolgut/da Srfa Armat

Wadreco a wosté per tal de comurdcar-i la gran satizfaccid que ens cavsa el fet que
s'hagi donat d'alta en la nostre associacid

Es peraixd gque wvolem convidar-1o a la propera assemblea en la qual discutirem temes
de gran importancia per al futur del"associacid

Properatnent e farern arribar tota la informacid d’aquesta assermblea aisf com 1 ordre
del dia.

Esperem poder commptar amb 1a seva assisténcia.

Balutacions
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A partir del panel de tareas podemos:

Ver la vista previa con los datos de los diferentes documentos.

Buscar un usuario concreto mediante la opcion Buscar un destinatario...
Esta opcién es especialmente util cuando la lista de destinatarios es bas-
tante extensa.

Buscar campos en uso Xl

Buscar:

_ampos en uso:
Ir'-.lu:um - |

Euszat prmeto Cerrar |

Editar la lista de destinatarios para corregir algun posible error.
Excluir un destinatario determinado.

En cuanto estemos seguros de que todo es correcto podemos pasar al ultimo
paso del asistente haciendo clic en Completa la combinacién.

Paso 6

: Combinar correspondencia *
T

Complete la combinacion

Combinar correspondencia eska lisko para
generar las cartas.,

Para personalizarlas, haga clic en "Editar
cartas individuales", Se abrird un nueva
documento con las cartas combinadas,
Para realizar cambios en todas ellas,
wiuelva al documento original.

Combinar

L2 Imprimir...

w Editar cartas individuales. ..

Paso b de &

4 Anterior: Wista previa de las cartas

Ahora ya hemos llegado al final del proceso, las cartas estan preparadas y a
partir de aqui podemos:

Imprimirlas

Podemos imprimir una carta individual, todas las cartas o las cartas de un
determinado numero de destinatarios.
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Combinar al imprimir N x|

Imprimir registros

% Todos
" Registro actual

" Desde: I Haska: I

frcepkar Cancelar |

Editar las cartas

Podemos editar el documento principal con los datos de los registros que
establecemos. Esto nos permite guardarlos en el ordenador. Hay que te-
ner presente que las cartas se almacenan como documentos de texto,
con los datos de los registros incluidos como texto y no como campos
combinados. Nuevamente, el programa nos ofrece la posibilidad de crear
una carta individual, crear todas las cartas o crear las cartas de un deter-
minado numero de destinatarios.

Correspondencia

e Simulacién disponible en la version
web del material

Barra Combinar correspondencia

Hasta ahora hemos visto coémo podemos redactar cartas y otros documentos
a partir de los datos guardados en otro archivo, mediante el asistente Combi-
nar correspondencia. Otra manera de hacerlo es por medio de la barra de
herramientas Combinar correspondencia.

Combinar correspondencia

| B B B |Insertarcampodeword~ |52 B T B | H 4 > ME| B |Gn B B B3

Podemos acceder a la barra de herramientas de dos maneras:

Mediante el menu Ver | Barras de herramientas | Combinar correspon-
dencia.
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Disefio de lectura

Esquemna

Yer | Insertar  Formato  Herramientas Tabla  Weptana 7
=l Harmal f|-¢;|-f_u-|$_dlj,j§l§§[
Disefio Web & s | = 1§ 4 éEE
Disefio de impresicn
| 4 c

Panel de tareas

Chrl+F1

Eatras de herramientas

]

EI Estandar

Regla

Formata

Mapa del documento

Yiskas en miniatura

Autatexto

Base de datos

Motas al pie

Marcas

Encabezado v pie de pagina |

Combinar,\correspondencia

Conkar pgrsbras

Corren electronico

Pantalla completa

Zoom...

Cuadro de controles

Dibujo

Esquema

A partir del menu Herramientas | Carta y correspondencia | Mostrar
barra de herramientas Combinar correspondencia.

Herramientas | Tabla Veptana 7

? Ortografia v graméatica. .. F7

G Referendia... Alk+Clic

Idioma

Correqir caracteres errdneos. ..
Contar palabras...

Autorresurnen. ..

.hﬁ q 1e8%

- @ W ectura!

A!

Area de trabajo compartida...
Control de cambios Chrl+HMayis+E
Comparar v combinar documentos, .,
Proteger documento, ..

Colaboracidn en linea

Cartas v correspondencia

Combinar correspondencia. ..

Macra

Plantillas v complementos., .,

s

Opeiones de Autocorreccian,.,
Personalizar. ..

Opciones...

3 | Mostrar barra de herramientas Combinar correspondencia

=

Sobres v etiguetas, ..

Asistente para cartas. ..

Vamos a ver las funciones de los diferentes botones de la barra de herra-

mientas:

Configuracién del documento principal: Permite definir el tipo de
documento principal que utilizaremos.

x

Tipo de documento:
" Cartas
" Mensajes de cotren electrdnico
" Faxes
" Sobres
" Etiquetas
" Directorio
' Documento normal de YWord

Aceptar I

Cancelar
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Descripcion

Abrir origen de datos: Permite acceder al cuadro de dialogo
Seleccionar archivos de origen de datos que ya hemos visto

anteriormente y que nos permite incluir el fichero que contiene los
datos que se han de combinar.

Destinatarios de combinar correspondencia: Permite acceder
al cuadro de control que nos muestra los datos que contiene el
documento de origen de los datos. Este boton, como el resto de lo que

veremos a continuacion, sélo esta activo si ya hemos establecido cual
es el documento origen de los datos.

[Destinatarios de combinar correspondencia

X

Para ordenr I lists, haga clc en el encabezsdo de clunna sproplado. Para recuce ol ncmero d
destinotarios mostrados medionte un citerio especFico, coma cusad, haga ci e flecha stuada
ko o encabezado de columna. Use b casllss de verficacin o o bokones pers agreger o qukar
destinetarios de combinacién de correspondencs
ists de dastinaterios:

=/ n.[ =/ m_ircognom [ =/ m_2n_cognom [ =/ Adwega | v Poblsci |
Roger  Amet i Av-delca... Arbiies
ferta  Pans Estadela C. Valencl.. Madrid
Margal  Saladrigues Roure Cr. dolPi..  Sentpedr
lara  Abela Amau Cr. delb... Garrgoles
Seecconartodn | Boartodn | acudizar |

Buscer.. | wodficar.. | vaidw |

2|

Insertar bloque de direcciones: Permite introducir un bloque de
direcciones mediante un cuadro de dialogo.

Insertar blogue de direcciones.

X
Especfique los slementas de la direccion
[V Insertar el nombre del destinatario en este formato:
[Javier -
1avier Saavedra hijo
1avier Garcia Saavedra hijo |

Sr. Javi Saavedra hijo
- )

[V Insertar la direccién postal:
Mo incluir nunca el pais ni la regisn enla direccién
{ Ineluir siempre el pais o a region en la dieccion

@ Sélg incl la regién o el pais si s distinta de:

[Espafia =
[¥ Dar formato a a direccién en funcién del pais o regién de destin
vista previa

Sr, Javier Saavedra hijo
Lineas Aéreas Cielo Azul
Ir. Carabaya 442

Lima 1

Perd

asgnar campos... | peoptar || Concelar |

Insertar linea de saludo: Permite introducir una férmula de saludo
mediante un cuadro de dialogo.

Lineadesaludo £
Formato de la linea de saludo:

|Est\mat ;I ISr‘ Saavedra j I. ;I
Linea de saludo para nombres de destinatarios no walidos:

|Dear Sir or Madar, j
Vista previa

Estimat Sr. Saavedra, |

asignar campas. . Cancelar

como hemos visto con el asistente.

Insertar campos combinados: Nos permite insertar campos
S combinados con datos del documento que contiene los datos, tal y

Permite insertar campos especiales de Word.

Insertar campo de word ¥
Brequntar...
Rellenar...

Si.. Entonces. . Sinou..,

Insertar campo de Word + Combinar registra i

Combinar secuencia n®

Préimo registro

Praximo registro si...

Asignar marcadar. .

Saltar registrosi...
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Lo

Descripcion

Ver datos combinados: Permite ver el documento principal mostrando
los datos del documento combinado.

Resaltar campos de combinacién: Resalta los datos
correspondientes a los campos combinados, de manera que es facil
identificarlos en el texto.

Sr. Berta Pons Estadella

. Valencia, 974, To Za
Tladrid

Apreciadn Srfa. Pons

o
[ +

Asignar campos: Como ya hemos visto, Word nos ofrece la
oportunidad de insertar automaticamente un bloque de direcciones
o una linea de saludo. Para poder hacerlo, el programa tiene una
serie de campos que incorpora en este bloque de direcciones o en
el saludo. Hay que indicarle qué campo de nuestra tabla de registros
corresponde a cada uno de los campos previamente definidos por
Word. Desde aqui lo podemos hacer.

zl

Combinar correspandencia tiene caractaisticas especiales para fadiitar e trabaja con
direcciones, Utiice kalista desplegable para seleccionar el campa correcto de la base de
datos para cada componente de campa de direcciones.

Informacién requerida B
Apelidos -
Nombre: (no coincide) =
Tratamiento de cortesia [(no coincide) <]
Organizacién (no coincide)
Direceién 1 (no coincide)
Ciudad (no coincide) =
Provincia o estado (no coincide) =
Cédigo postal (no coincide) -
Norbre del conyuge (no coincide)

Informacidn opcional
Sequnda nombre

i Iraye—r 1l

Use lss listas desplagables para eleair ol campo ds la bass de datos que corresponda als
informacién de direccién que espera Combinar correspandencia (a la izquierda).

Cancelar

Asi, en la imagen anterior le estamos indicando que el campo
Apellidos debe incluir la informacién que en nuestro documento de
datos esta almacenada en el campo M_1r_cognom.

Distribuir etiquetas: Esta opcioén solo esta activa cuando el
documento principal es una plantilla para la impresion de etiquetas y
permite distribuir los datos de los diferentes registros por las diferentes
etiquetas.

Berta Pons Estadella
C. Valencia, 974, To 2a
Tvladrd

Iargal Saladrigues Roure
Cr.del PL 1278 2a
Santpedor

Laura Abella Aman
Cr.del 551106, Bxs
Ganigoles

K 4 2

Botones de desplazamiento de los registros: Permite mostrar el
documento principal con los datos de los diferentes $$$.

Buscar entrada: Permite buscar el documento combinado
correspondiente a un destinatario concreto.

Buscar cCampos en u ﬂ
Buscar:
Campos en uso:
[tor =
Buscar primera; Cerrar I

TRATAMIENTO DE TEXTO - Combinar correo - Barra Combinar correspondencia

108




Icono Descripcion

Revisar errores: Permite revisar si se han producido errores en la
combinacién de datos e indicar al programa que nos informe de estos
errores.

Combinar en un nuevo documento: Permite crear un documento
para guardar en el disco duro con los datos de uno o mas registros, tal
y como vimos que se podia hacer con el asistente.

Combinar al imprimir: Permite imprimir el documento principal con los
datos de uno o mas registros, tal y como vimos que se podia hacer con
el asistente.

£l

Combinar en correo electrénico: Permite enviar a los destinatarios el
resultado de la combinacién del documento principal y del documento
con los datos de los registros.

x
Opriones de mensajes
Para: I j
Asunto: |
Formato de correo: IHTML j

Envviar registros
* Todos
" Reqistro ackual

" Desde: I ﬂasta:l
Aceptar I Cancelar |

£
LT

Combinar en fax: Permite enviar el resultado de la combinacién del
documento principal con los datos de los registros por fax. Esta opcion
solo esta disponible si tenemos instalada en nuestro ordenador la
aplicacion para enviar faxes.

Barra de herramientas

Simulacion disponible en la version
web del material
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Actividades

1. Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

v F
La combinacién de correo permite crear documentos de texto,

como por ejemplo las cartas, que incluyan de manera automatica
datos almacenados en otro documento digital.

Para poder hacer una combinacién de correo debemos tener dos
documentos, uno con el texto del documento y otro con los datos
que queremos incluir en el primer documento.

Para poder hacer una combinacién de correo, los datos que se
van a combinar deben estar en un documento de Word, ya que si
estan en otro tipo de fichero el Word no los reconoce.

El documento de Word que contenga los datos que se vayan a
incluir en el documento principal debe contener una tabla donde
las columnas se correspondan con los diferentes registros y las
filas con los diferentes campos de datos.

La unica manera de hacer una combinacion de correo es
mediante el panel de tareas Combinar correspondencia.

Como documento principal de una combinacién de correo
podemos utilizar tanto un documento de nueva creacién como un
documento que tengamos guardado en nuestro ordenador.

En el supuesto de que no tengamos los datos de los
destinatarios guardados en ningun documento, en el proceso de
combinar correspondencia podemos introducir los datos en una
lista nueva.

Una vez el asistente para combinar correspondencia localiza los
datos de los destinatarios, éstos ya no se pueden modificar.

Podemos acceder a la barra de herramientas Combinar
correspondencia tanto desde la opcién Barra de herramientas
del menu Ver, como de la opcién Carta y correspondencia del
menu Herramientas.

Las opciones Insertar bloque de direcciones e Insertar
linea de saludo de la barra de herramientas Combinar
correspondencia permiten incluir un blogue de direcciones
y una férmula de saludo en el documento principal de forma
automatica.

2. Ordena las acciones que se deben seguir para hacer una combinacién de
correo.

Indicar al programa donde se encuentran los datos que queremos combinar.
Seleccionar el tipo de documento que queramos crear.
Comprobar mediante la vista previa que la combinacion de correo es correcta.

Redactar el documento principal e introducir los campos para combinar los
datos.

Imprimir o guardar los documentos combinados que se han de crear.

O OO

Escoger el documento principal.
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3. Rellena los espacios con la opcion correcta:

Cuando elaboramos un para combinar correspon-
dencia, cada vez que queremos incluir los datos de un tenemos
que incluir un . Al activar la vista previa del docu-

mento en cada uno de los campos combinados se mostrara la informacion provi-

niente del

(opciones: Fichero con los datos de los destinatarios, Campo combinado,
Documento, Registro, Carta, Tabla, Documento principal).
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Tratamiento de texto

A estas alturas del curso ya conocemos cémo podemos dar un determinado
formato a diferentes elementos de Microsoft Word: como los caracteres, los
parrafos, las paginas, etc.

Asi, cuando queramos elaborar un documento con apartados y subaparta-
dos, y sus correspondientes titulos, y que contenga citas, referencias a otros
documentos, etc., si queremos hacerlo con una presentacion muy cuidada,
tendremos que ir dando el formato adecuado a cada uno de estos elementos.
Es evidente que esto se puede hacer manualmente, pero también es eviden-
te que, de este modo, se malgasta mucho tiempo.

En este contexto iria muy bien que el mismo programa se encargue de hacer
el trabajo rutinario para nosotros. Pues bien, esto es posible gracias a los
estilos.

Un estilo es un conjunto de elementos del formato, tanto de los
caracteres (tipos de letra, tamafio, color, estilo de texto, etc.)
como de los parrafos (tabulaciones, bordes, sombreado, etc.) que
podemos aplicar a un fragmento o fragmentos de texto que nos
interese.

De esta manera, al aplicar un estilo a un texto determinado, este tomara el
formato que define el estilo empleado.

En este tema trataremos los siguientes subtemas:

Coémo aplicar un estilo.

Qué hacer para aplicar un estilo.

Agregar, modificar y eliminar estilos.

¢Qué son y como funcionan los temas de Word?
La galeria de estilos.

Al final de tema, encontraras una actividad para desarrollar que te permitira
saber si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Aplicar un estilo

A la hora de aplicar un estilo Word nos ofrece tanto la posibilidad de aplicar
una serie de estilos predeterminados que contiene el programa, como la po-
sibilidad de crear estilos nuevos que satisfagan nuestras necesidades. Mas
adelante veremos cémo crear un nuevo estilo. Pero ahora nos centraremos
en ver como podemos aplicar un estilo a un fragmento de texto.
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Para hacerlo, antes que nada debemos seleccionar el fragmento o fragmen-
tos de texto al que queremos aplicar un determinado estilo. En el caso de que
no tengamos seleccionado ningun fragmento de texto a la hora de definir un
estilo, éste se aplicara al texto que introduzcamos desde aquel momento.

Existen diferentes métodos para aplicar un estilo, veamoslos.

Aplicar un estilo mediante el panel de tareas Estilos y formato

Una de las maneras de aplicar un estilo a un texto es mediante el panel de
tareas Estilos y formato.

Podemos acceder a ellos desde Formato | Estilos y formato.

Formato | Herramientas Tabla  Weptana

4 A Fuerte...

=N Pérrafo..,

L 1| e

L - .
1 := Mumeracion y vinetas. ..

Bordes v sombreado. ..

Columnas. ..

Tabulaciones. ..

Cambiar maysculas v mindsculas, ..
Fondo »

& Tema...

Marcos ]

'/:a Autoformato, .,

|-4‘1 Estilospzformato...
Pc; Mostral?%ormato... Mayds+F1

Al hacerlo se nos abrira el panel de tareas Estilos y formato.

Estilos ¥ formato - x
[©19] 0]

Formato del texto seleccionado

Negrita, Cursiva ‘

| Seleccionar todo | ‘ Muevo estilo,, |

Elija el formato que desea aplicar

Borrar formato B
Centrade
Negrita, Cursiva
Negrita, Cursiva, Centrudo
Normal 1
Titulo 1 1
Titulo 2 1
Titulo 3 1
E
Mastrar: |Fnrm. disponibles |v|
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Barra de herramientas

'E Mormal + Megri = Times New Roman - 12 = m

También podemos acceder al panel haciendo clic en el boton
Estilos y formato de |la barra de herramientas Formato.

It

111}
1
11
111
it

.w.A.!

En el panel de tareas encontramos el apartado Elija el formato que desea
aplicar, en el que se muestran los diferentes estilos disponibles. Al situar
el puntero del ratén encima de cualquiera de los estilos que aparecen en el
programa nos muestra un recuadro con los parametros de formato para dife-
rentes elementos que caracterizan el estilo seleccionado, tal como muestra
la siguiente imagen.

Titulo 1 E

Titulo 1 5 Marmal + Fuente; (Predeterminada) Arial,

Tftufﬂ' 16 pt, Negrita, Espacio ajustado en 16 pk, Espacio
Antes: 12 pko, Después: 3 pto, Conservar con el
siguiente, Mivel 1

Para aplicar un estilo al texto, basta con hacer clic encima del estilo que que-
remos aplicar en la lista del panel de tareas Estilos y formato. Al hacerlo el
estilo se aplicara al texto previamente seleccionado.

Podemos ampliar la informacién sobre el formato de un determinado estilo
mediante el triangulo que aparece en la barra de titulo del panel Estilos y
formato y seleccionando la opcion Mostrar formato.

Estilos y formato ~lx
Panel de tareas Inicio l—.-
Avuda |
Resultados de la bisquada
Imagenes predisefiadas :|
Referencia
Portapapeles B
Muevyo documento J

Area de trabajo compartida
Actualizaciones de documentos
Proteger documento

Estilos v Farmata

| Mastrar Farmato |

Combinar correspondencia

Estruckura =ML

| 2

Al hacerlo nos aparece el panel Mostrar formato en el que se detallan las
caracteristicas de formato del estilo seleccionado.

Aplicar un estilo mediante la barra de herramientas Formato

Otra manera de aplicar un estilo determinado a un fragmento de texto es me-
diante la barra de herramientas Formato.
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Seleccion de estilo

: Mostrar formata

@ =[G

Texto selecdonado

Texto de ejemplo

[] Comparar con otra seleccidn

Formato del texto seleccionado

E Fuente
Fuernite:

12 pt
Idioma:
Catalan

EParrafo

Alineacidn:
Izquierda

Sangria:
Izquierda: 0cm
Derecha: Ocm

Seccion

Opciones

({Predeterminado) Times kew Roman

B

[] Distinguir origen de estilo

"] Mostrar marcas de formato



=z EEH-P A

Times New Roman « 12 = | N & 8 '— =
Eorrar formato | % B2 @ F |9 -~ - | @ [ FHEE |7 - | Gdlscura
TR TN SRR R RE RS PR U NI SRR IO TSR 10 el

="

(0

CF o 1

I Titulo 1 1
Titulo 2 1

% ||| Tituto 3 1

'E‘ M4z,

Para ello, una vez seleccionado el texto al que queremos aplicar el estilo,
debemos seleccionar qué estilo queremos aplicar en el desplegable que en-
contramos en la barra de herramientas.

Al hacerlo, el estilo se aplicara al texto.

La opcion Mas ... que se encuentra en la parte inferior del desplegable nos
permite acceder al panel Estilos y formato.

Crear un estilo

Aparte de los estilos que Word tiene definidos, de forma predeterminada,
nosotros podemos crear nuevos estilos, tal como hemos comentado anterior-
mente. Veamos como hacerlo.

En el panel de tareas Estilos y formatos se debe hacer clic en el botén Nue-
vo estilo... Con ello aparecera el cuadro de dialogo Nuevo.

huevo x|
Propiedades
Mombre: IEstiI-:l
Tipo de estilo: IPérraFo j
Estilo basado en: I 11 Mormal j
Estilo del parrafo siguiente: I 1 Estilo1 j
Formato
| Times Mew Roman =z & | W l? s | A -
=== B - |- =|= =

Eux el pruell de trsques Extilos yfovmeos 5 ' Jofov olic gl Bowd Wuevo entilo...

Mormal + Fuente: Megrita, Cursiva

[ ngregar ala plantilla [ Actualizar sukomaticamente

Formako = | Acepkar I Cancelar
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A partir de ahora tenemos que establecer una serie de parametros para defi-
nir el nuevo estilo:

Ndmero.
Permite asignar un nombre que identifique al nuevo estilo.

Mombre: Estilal

Tipo de estilo.
Ahora hay que definir qué tipo de estilo queremos establecer. Un tipo de
estilo de parrafos permitira establecer el formato de todo el parrafo, el tipo
de estilo de caracter permite establecer el formato de los caracteres, y asi
sucesivamente.

Tipo de estila:

|Carcter k
Tabla
Lista

Formato.

En la parte central del cuadro de didlogo Nuevo, podemos establecer
diferentes opciones de formato para el estilo que estamos creando, al
hacerlo, podemos ver los efectos en el cuadro de vista previa y una des-
cripcion en su parte inferior.

Farmata

|\-'erdana - | 14 =

1]
it
I
N
]
Il

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de

ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo

Marmal + Fuente: Verdana, 14 pt, Megrita, Sangria: Izquierda: 1,25 cm, Centrada,
Interlineado: 1,5 lineas, Espacio Antes: & pto, Después: & pto

Boton Formato.
Formato - |

El botdon Formato permite acceder a un desplegable desde el que se
pueden abrir los cuadros de dialogo de diferentes elementos para ampliar
las posibilidades de formato del estilo que estamos creando.

Fuente...

Parrafa...

| Iabulhaciones. .
B_u:urdlé’% .

Idioma. ..

[Marca...

Mureracian, . .

Método abreviado...

Formato ™ i
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Otra manera de crear un nuevo estilo es a partir de los cambios de formato
que aplicamos a un determinado parrafo del texto. Es decir, primero damos
el formato al texto y después creamos un estilo con el conjunto de formatos
de los diferentes elementos que contiene el texto. De esta manera podemos
ir probando diferentes opciones de formato directamente sobre el documento
hasta que encontremos el que mas nos interese.

Una vez hemos modificado el formato de un fragmento de texto y queremos
crear un estilo a partir del mismo, hay que abrir el desplegable de la casilla
de estilos de la barra de herramientas Formato, tal como se muestra a con-

tinuacion.
[ Cees tortack] [ verdana -4 - N&§ | E s EEdky-A-
o] | Bosrar ormato L@
Hormal "
Titulo 1 "
Tituio 2 1
B Titulo 3 0 partir
E [Verdana, 14 pt, Justificado, Izquierda: 1 cm, Derecha; 1 cm... minat
: || | paragraf del text.

Debemos asegurarnos de que el estilo que hemos creado es
el que esta seleccionado y entonces tenemos que escribir el
nombre del nuevo estilo. Al pulsar Intro se creara un nuevo
estilo con el nombre que le hemos indicado.

Agregar un estilo a la plantilla

Hay que tener en cuenta que cuando creamos un estilo, éste sélo estara
disponible para el documento por el que la hemos creado, de manera que si
abrimos un nuevo documento no podremos utilizar este estilo a no ser que
lo volvamos a crear. Esto se puede solucionar si en el momento de crear un
estilo activamos la pantalla Agregar a la plantilla.

hueva 8 x

Propiedades

Mombre: IEstiIol

Tipo de estila: IPérraFo j

Estilo basado en: I 1 Harmal j

Estilo del parrafo siguiente: I 1] Estilol j
Formato

Times Mev Roman j | iz j

m

i

]

W
i

I
LA

Cal terr en comprte que quan eemm estil aquest nomes estarh dispordble pel
dooment pel qual 1 Twem deat, de mareTa que 51 obrimm e doamere 1o podran
utilitwr aquest estil aro ser que el tomem 3 cear. Afod ho podem sobacionar i en el
moment.

Marmal +

™ Actualizar autométicamente

Cancelar

Al hacerlo, el estilo creado estara disponible para todos los documentos que
se creen con la misma plantilla que hemos creado el documento actual.
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Modificar un estilo

Otra opcidén que nos ofrece Word es la de modificar un estilo que ya esté
creado. Veamos cémo hacerlo.

Para modificar un estilo a partir del panel Estilos y formatos nos debemos
situar encima del estilo que queremos modificar y hacer clic con el boton
derecho del ratén para acceder al menu de contexto o bien hacer clic con el
botdn izquierdo encima del desplegable que aparece a la derecha del nombre

del estilo.
| Cita textual E|

Seleccionar las 1 weces que aparece

‘ Modificar... |

Eliminar. ..

Ackualizar para gue coincida con la seleccion
T

Al hacerlo se nos abre el cuadro de didlogo Modificar estilo, muy similar al
cuadro de didlogo Nuevo que hemos visto con detalle anteriormente. Me-
diante éste podemos modificar el formato del estilo seleccionado.

Modificar el estilo ] x|
Propiedades
Mombre: ICita texkual
Tipo de estilo: IPérraFo j
Estilo basado en: I 11 Mormal j
Estilo del parrafo siguiente: I 11 Cika beccbual d
Farmata
werdana A |14 j| N ¥ § | A~
===E8|B==|=z =2|= =

Una altra manera de crear un nou estil és a partir
dels canvis de format gque apliguen a un
determinat paragraf del text,

Mormal + Fuente: Yerdana, 14 pt, Sangria: Izquierda: 1 cm, Derecha: 1 cm,
Justificado, Borde: Cuadro: (Sencillo, Automatico, 0,5 pto Ancho de linea), Disefio:
Claro {Canela)

[~ agregar ala plantilla I Actualizar autométicamente
Formato = | Acepkar I Cancelar |

Otra forma mas sencilla de modificar un estilo es efectuando los cambios direc-
tamente sobre el documento habiendo seleccionado previamente el estilo que
queremos modificar. Una vez hecho esto hay que dirigirse al panel Estilos y
formato y seleccionar la opcion Actualizar para que coincida la seleccion
del desplegable correspondiente al estilo que tenemos seleccionado.

Motes E

Seleccionar las 1 veces que aparece

Maodificar. ..

Eliminar...

Actualizar parg-que coincida con la seleccian
T
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Eliminar un estilo

Para eliminar un estilo nuevamente debemos acceder en el desplegable del
estilo del panel de tareas y seleccionar la opcién Eliminar.

| Cita textual 2 E|

Seleccionar las 1 veces que aparece

Madificar. ..

| Eliminar. .. |

Actualizar para que coincida con la seleccion

Titulo 3 1

Debes tener en cuenta que cuando eliminemos un estilo de la lista de estilo,
también se eliminara el formato de los parrafos del documento a los que hu-
biéramos aplicado el estilo eliminado.

Estilos

e Simulacion disponible en la version
web del material

Los temas de Word

Un documento de Word presenta una combinacion de diferentes elementos,
como el color de fondo del documento, el estilo del texto, los titulos, de las
listas, los colores y el estilo y los bordes de las tablas, etc.

Cuando creamos un documento nuevo con una plantilla, inclu-
so cuando creamos un documento en blanco, el documento
presenta un tema predeterminado.

Hay que tener en cuenta que, cuando creamos un documento en blanco, en
realidad también estamos utilizando una plantilla, lamada Nuevo.

Es evidente que podemos ir cambiando todos los parametros que configu-
ran la presentacion de un documento de formato manual y de uno en uno.
Sin embargo, podemos cambiar todos estos elementos de una vez cam-
biando el tema.

Para utilizar un tema determinado debemos acceder a Formato | Tema.
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Tema

4 A Fuente.. L
] =N Pérrafo...
4 5= Mumeracion y vifietas.., -

Bordes v sombreado, ..

Formato | Herramientas Tabla !

Colurinas. ..

Tabulaciones..

Tema...

Cbijeta...

<«

e
4_4 Estilos v formata. ..
W

Con ello accederemos al cuadro de dialogo Tema.

El cuadro de diadlogo nos muestra un listado de temas y, cuando los seleccio-
namos haciendo clic encima, obtenemos una vision general de su aspecto.

COE——— x|
Elija un tema: Muestra del tema Desenfadadao:
Balance [
Barras
Behida de limdn
ok tilo Titulo 1
el Estilo Titulo
EBloques
Eoletin ;.
M % \fifieta 1
Bordes rectos = Vifieta 2
Erisa
Burbujas # Vifieta 3
Capas
Capsulas
Cascada - 9
Cipres Linea horizontal:
Clasico - 2
Cohalta
Cadigo de barras
Comercio mundial . v
Corporativo ESTIIO TITUIO 2
Cuadrante
A Bl EJempl? de texto normal
Hipervineule nermal
I™ Colores intensos Hipervinculo visitado
¥ Gréficos activos
¥ Imagen de fondo
Predeterminados. .. izaleria de estilos... | Aceptar I Cancelar |

Una vez decidido el tema que queremos aplicar a nuestro documento, sélo
hay que hacer clic en el botén aceptar para que el programa realice los cam-

bios oportunos.

Bloc 8: Els estils

& aquestes algades del s ja conize i com podem donar un detersint format a

diferents elemends del Mizosoft Word: els carictens, els parigred, ks pigims, e

i, e apartsts | subapartats i s e
coresponests titals, cites, Tefirineies o d'altzes cocements, ebe. 1vibguess for-ho ash
e presenbacid forpa acerada, hauseen d'spar donent el forat adeguat & caduseun
d'squeats slements. Es wvidend oo aish bo podem fer eanis ment, path tahe ée
evident que fie-ho i exa pot e wmprar molt terps en domar format ala difernts
eleenents del text

En aquest context asdrin mol bé que el mateix prograna s encarveguds de fex | feime
rutindria per nosaltes, Doncs bé, amd és possible memmés els estils. Unestilésun
conjet Al ! el card ipies de letrs, mids, eolo, esiil de
text, el ) com del parigraf (tabelcioms, vomes, ombrejs, el ) g podém aplicar al
fragrmend o fragments de text qus ens infepessi

D' nequesst oaiees, on apbonr un estil o un fext determinat, aquest prendei ol format que
defineix | estil seleccionat,

Aplicar un estil

A T'hora d'splicar un estil Word ens ofsreia tand b possibiitat d'splicas un sepait
dlestile \nemisats qos conté el programe, com ls possiilital de crear estils nows
s gatisfiocin Je hostres necessitals. hiés endsvant veurem com crear um now estil. A,
[T, #8 CHBAERTYIO &0 Vere o podemm aplicar un estil a un fragment de text. Per By
Bo, primes de tot hem de selecciomr el frgment o frageents de teat o qualvoles
aplicar un determminat estil.

Ex el oss que 20 tinguem seleccionat cap fragment de feat & Ihara de definir un estil,
aqust " plicarh em el ted e indroduim des d'agaell moment

4 patird'soui i b difersnts mitodss per apbeas un egtil

Modificacion de tema
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Bloc 8: Els estils

A aquestes algadss del curs ja consixem cam padem donar un determinat
farmat a diferents elements del Microsoft Ward: els caricters, els
pardgraf, les pagines. etc.

A, quan vulguem elaborar un document amb cpartats | subasertats i els
seus P titols, cites, ref adaltres d ts, ete. i
wlguem fer-ho amb un pressntacié forga ocurada, haurem dinar donant el
format adequat a codascun dlaquests clements, B2 evident que aixd ha
padem fer marualment, perd tanké &2 evidant que fer-ho aisd ens pat fer
emprar malt temps en donar farmat als difererts elements del text.

En aquest comtext aniria molt b que ol mateix programa s'mcarneguis de
far la feina rutindria per nosaltres. boncs bé, aixd és possible mercés als
extilz. Un estil &5 un conjunt delements del format tant dels cardcters
{tipus de lletra, mida, calar, estil de text, ete) com del paragraf
(tebulacions, vares, ombrejat, ete) que podem aplicar d frogment o
fragments de bext que ens interessi,

D'aquesta manera, en aplicar un estil aun text determingt, aquest prendri.
el format que defineix Festil seleccionat

Aplicar un estil

A hara doplicar un estil Wrd ens sfareix tant la passibilitat d'aplicar un
seguit destils predaterminats que conté el programa. com la possibilitat de
erear estilsnous que satisfacin les nostres necessitats. Més endovant
weurem com crear un now estil. Ara, perd, ens centrarem en veure com




La galeria de estilos

Cualquier tipo de documento de Word tiene una serie de estilos predefi-
nidos, correspondientes a los diferentes niveles de titulos, al texto, a las
listas, etc.

Word presenta multitud de estilos de estos elementos agrupados segun el
tipo de documento que queremos escribir. Asi, si queremos crear un docu-
mento con unos estilos determinados para los diferentes elementos que for-
man parte del texto (titulos, texto, citas, nombres, hipervinculos, etc.), pode-
mos crearlos tal como hemos visto anteriormente, o bien elegir un conjunto
de estilos predeterminados que Word nos ofrece.

Para acceder a la galeria de estilos debemos hacer clic en el botén Ga-
leria de estilos ... del cuadro de didlogo Tema que hemos visto en el
apartado anterior. Al hacerlo, se nos abrira el cuadro de didlogo Galeria
de estilos.

Galeria de estilos i |
Plantilla: ‘Wiska previa de:  Informe moderno

IInForme mioderno

Fax profesional d
Follgto

IInForme eIeEante
Eloo 8: Boecllc

InfForme profesional ol bl
Lista elegante de direcciones combinadas
Lista moderna de direcciones combinadas
Lista profesional de direcciones combinadas
Manual

MARCATGSE_FDUGEM

Memorando elegante

Memorando moderno

Memorando profesional

armal N

ScripboriumCRODIT_EDUGEN
ScriptoriumUMITAT_EDUGEN

Tesis il

Apliear un s

Yiska prewia
* Documento

" Ejemplo
Apcanunes [ ml largalel paed | de bz ques S yTamab

" Modelos fomene

ot | El ¢ oo,

Aceptar I Cancelar |

El cuadro nos muestra un listado de documentos cada uno de los cuales
contiene una serie de estilos predefinidos. Al seleccionar un documento de
muestra, el cuadro de vista previa nos muestra cémo quedaria nuestro docu-
mento aplicando los nuevos estilos.

Temas

° Simulacion disponible en la version
web del material
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Actividades

1. Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

v F
Un estilo es un conjunto de elementos del formato, tanto de

los caracteres como de los parrafos que podemos aplicar a un
determinado fragmento o fragmentos de texto.

Si queremos aplicar un estilo a un documento de texto, Unicamente
podemos utilizar los estilos que el Word nos ofrece de forma
predeterminada, ya que este programa no permite crear nuevos
estilos.

La unica manera que nos ofrece el Word para aplicar un estilo a
un documento de texto es mediante el panel de tareas “Estilos y
formatos”.

Para aplicar un estilo a un determinado fragmento de un texto es
necesario que hayamos seleccionado este fragmento previamente.

Cuando utilizamos una plantilla para crear un documento y creamos
un nuevo estilo en este documento, podemos determinar que

el nuevo estilo se incorpore a la plantilla y que, por tanto, esté
disponible en todos los documentos que se creen con aquella
plantilla.

El panel de tareas Estilos y formato nos permite crear nuevos
estilos y eliminar los que no nos interesa, pero no permite modificar
los estilos una vez creados.

Cuando eliminamos un estilo, éste desaparece de la lista de estilos
del documento, pero los fragmentos de texto a los que se habia
aplicado el estilo mantienen el formato del estilo.

El tema de un documento es una combinacién de diferentes
elementos como el color de fondo del documento, el estilo del texto,
de los titulos, de las listas, etc.

Cuando creamos un documento en blanco con el Word, éste se crea
a partir de la plantilla Nuevo.

2. Rellena los espacios en blanco con la opcién correspondiente.

Para aplicar un de texto a un tenemos que acceder
al panel de tareas , al cual podemos acceder a través del
menu

(opciones: Herramientas, Edicion, Formato, Nuevo documento, Mostrar
formato, Estilos y formatos, Titulo, Archivo, Documento, Caracter, Formato,
Estilo).
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3. Ordena las acciones que se han de seguir para crear un nuevo estilo y
aplicarlo a un fragmento de texto.

I:] Hacer clic en el boton Nuevo estilo...
D Acceder al panel de tareas Estilos y formato.

D Establecer los parametros que queremos asignar al nuevo estilo: nombre,
tipo de letra, formato, etc.

D Aplicar el nuevo formato a un fragmento de texto previamente seleccionado.

D Hacer clic al boton Aceptar del cuadro de dialogo Nuevo.

4. Ordena las acciones que se deben seguir para aplicar un estilo de la gale-
ria de estilos a un documento de Word.

I:] Hacer clic en el boton Galeria de estilos...
D Cerrar el cuadro de didlogo Tema haciendo clic en el botén Aceptar.
D Abrir el cuadro de dialogo Tema a través del Formato | Tema

D Cerrar el cuadro de dialogo Galeria de estilos haciendo clic en el botén
Aceptar.

D Seleccionar la plantilla que contenga el estilo que nos interese utilizar.
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Tratamiento de texto

Hasta ahora hemos visto la posibilidad de modificar tanto los caracteres del
texto, como de los parrafos y de las paginas. No obstante, todavia hay un
pufado de funciones relacionadas con el formato del documento que nos
permiten conseguir una presentacion mas detallada o sencillamente simpli-
ficar una serie de acciones que si tuviéramos que hacer manualmente nos
llevarian demasiado tiempo o simplemente dejariamos de hacer por no poder
dedicarnos a ello.

Entre las opciones que nos ayudan a modificar el formato podemos encon-
trar la que nos permite controlar la anchura y la separacion de los diferentes
caracteres o algunas opciones relacionadas con el control de las lineas del
texto, como son las lineas de parrafos que aparecen solas al principio o al
final de una pagina (lineas viudas y lineas huérfanas)

Por otro lado, también hay un pufiado de funciones de Microsoft Word que,
sin aportar nuevos elementos de formato, nos ayudan a realizar una serie de
tareas que de otro modo nos costaria mucho tiempo efectuar. Entre estas fun-
ciones podemos encontrar la que nos permite copiar un determinado formato
de una parte del texto a otra, la que nos permite cambiar un texto de mayus-
culas a minusculas, o el panel de tareas Mostrar formato que nos detalla el
formato concreto de una parte del texto y que nos permite cambiar diferentes
elementos de este formato de una manera rapida y sencilla.

Por otro lado los marcadores y las referencias cruzadas nos permiten pasar
de una parte a otra de un documento de una manera sencilla y rapida.

Al final de tema, encontraras una actividad para desarrollar que te permitira
saber si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

El formato predeterminado de caracteres

Uno de los aspectos del formato de un documento que vimos que podiamos
modificar era el formato de los caracteres. El tipo de fuente, el tamafio, el co-
lor, etc. vienen predeterminados de acuerdo con el tipo de plantilla que utiliza-
mos para crear el documento. Asi, si utilizamos la opcion de Documento en
blanco para crear un nuevo documento, se utiliza la plantilla llamada Normal,
que por omisién tiene un tipo de letra Times New Roman de 12 pt.

En un momento determinado, sin embargo, nos puede interesar cambiar es-
tos formato de manera que los documentos nuevos que creemos tengan, por
defecto, un tipo de letra Garamond de 11 pt, por ejemplo.

Esto es posible gracias a una de las funciones que ofrece Windows. Vamos
a verlo.

Para ello es necesario que accedamos al cuadro de didlogo Fuente y que esta-
blezcamos el formato de los caracteres que nos interese en la ficha Fuente.
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Fuente =TRAES

Fuenke | Espartio entre caracteres I Efectos de texta I

Fuente: Estilo de Fuente: Tamafio:
IREgu\ar |11
=) -
Cursiva 9
Geargia 1 |Megrita 10
Gigi Megrita Cursiva
il Sans MT | = i -]
Color de Fuenke: Estilo de subravado: Color de subrayado:
I Automatica j I(ninguno) j I Automatica j
Efectos
™ Tachado ™ Sombra I~ Versales
[™ Doble tachado ™ Contorno ™ Mayisculas
I~ superindice I Relieve [~ oculto
I subindice I Grabado
VYista previa
Garamond
Fuente TrueType, Se usard la misma fuente en la pantalla o en la impresora,

| e | e

A continuacion hay que pulsar el botén Predeterminar... y confirmar el
cambio.

Microsoft Office Word X

. iDesea cambiar la opcidn predeterminada de fuente a {Predeterminado) Garamond, 11 pt?
9

Este cambio afectara a los documentos nuevos basados en la plantilla Mormalz,

Si | Mo |

Ahora, cada vez que utilizamos la plantilla en la que hemos efectuado los
cambios, el tipo de fuente que aparecera por defecto sera el que hemos de-
terminado para la plantilla.

Espacio de los caracteres

Otros elementos que podemos modificar son la separacién que hay entre
los diferentes caracteres y el ancho que ocupan. Podemos hacerlo desde el

cuadro de didlogo Fuente, en este caso desde la ficha Espacio entre carac-
teres. Veamoslo.

Fuente  Espacio entre caracteres | Efectos de texta I
Escala: IIDD% - l

Espacio: INormaI j De: I ﬂ
Paosicidn: INormaI j De: I ﬂ

™ Interletraje para fuentes: I 5‘ puntos o mas

Vista previa

Tines HMew Eoman

Fuente TrueType, Se usard la misma fuente en la pantalla v en la impresora,

Predeterminar. .. | Aceptar I Cancelar
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Escala.
La escala permite establecer la anchura de los caracteres, expresado en
porcentaje respecto a la anchura predeterminada.

Escala:

La siguiente imagen muestra una escala de caracteres del 100% y del
200%, respectivamente.

L’excala permet establir I’amplada dels caracters,
expressat en percentatge respecte a I'amplada
predetermmada

I . "escala permet establir
1’amplada dels caracters,
expressat en percentatgse
respecte a 1" amplada
predeterminada

Espacio.

El espacio determina la separacion entre los caracteres, pudiéndose es-
coger entre normal, expandido y comprimido. También podemos elegir el
grado de comprensién y expansion.

Comprmudo
Normal
Expandido

Posicion.
La posiciéon permite elegir entre elevado, que permite establecer supe-
rindice y disminuido que permite establecer un subindice.

superindex de 10pt
Normal
subindex de 10pt

Copiar formato

Imaginemos que establecemos, para un determinado parrafo, un determi-
nado formato, variando manualmente alguno de los parametros originales.
Imaginemos que queremos aplicar el mismo formato a uno o mas parrafos.
Evidentemente, podriamos establecer manualmente las caracteristicas del
formato en el resto de parrafos que deseemos, pero si pudiéramos copiar el
formato esto seria mucho mas sencillo.

Pues bien, Word nos ofrece la posibilidad de hacerlo. Veamos cémo.
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En primer lugar hay que seleccionar el texto que contiene el formato que que-
remos copiar ya continuacién hay que hacer clic en el botén Copiar formato
de la barra de herramientas Formato. En caso de que queramos aplicar el
formato a mas de un bloque de texto, habra que hacer doble clic en el botén

Copiar formato.

NEHRS 80 |VE

)
=]

-Jlﬁ@ﬂvmv - NR” == e

== \ﬁ M 115% - (@ ,HLectura!

En cualquiera de los dos casos veremos que el puntero del ratén se trans-
forma en una especie de brocha. Ahora sélo hay que dirigirse al texto al que
queremos aplicar el formato y seleccionarlo. El nuevo formato se aplica a
este fragmento de texto. En caso de que queramos desactivar esta funcion y
devolver el puntero a la forma habitual podemos pulsar la tecla ESC.

Hay que tener en cuenta que la herramienta copiar formato, copia tanto el
formato de los caracteres, como el formato del parrafo.

Lineas y saltos de pagina

Cuando introducimos texto y otros elementos en un documento de texto, el
mismo programa controla, de forma automatica, la creacion de nuevas lineas
y de nuevas paginas cada vez que es necesario.

Sin embargo nosotros podemos forzar de forma manual un salto de linea ha-
ciendo clic en el botdn Intro, de manera que se creara un nuevo parrafo.

Recuerda que deciamos que un parrafo era todo aquel texto que
se encontraba entre dos saltos manuales de linea.

Para indicar los saltos de pagina y otros elementos del documento, Word uti-
liza una serie de simbolos que generalmente permanecen ocultos, pero que
podemos hacer visibles mediante el botén Mostrar u ocultar § de la barra de

herramientas estandar.

NEHRS 80 |VE

d BT 9™ % 7 B & EE @ 115% - @ ,HLectura!

Asi, al hacer clic encima podremos ver las marcas de parrafo (f]) y otros ele-

mentos del texto.

" Salts-de'paginaq|

Quanintrodviny-text-1- d'altres- elements- en'un: document- de-text, el mateix-pro grama
controla-la-creacié- de-noves-linies 1 de-noves-pagines, de-forma- automatica, cada-vegada-

que-ésnecessart |

1

No-obstant,* de- forma manual-nosaltres podem- forgar-un-salt- de-linia- fent- clic-al- bots-
Intro-de-manera- que-es-creara-un nou-paragraf.-Recorda que-déiem que-un-paragraf era:
tot-aquell text que-es-trobava-entre- dos-salts-manuals-de- linia. - Per-indicar-els-salts- de-
pagina- 1 d’altes: elements: del- document, el Word-utilitza-una-série- de-simbols- que.-

generalment-romanen ocults, perd: que podem- fer-visibles-mitjangant- el boté- mostraru-

ocatltar] de-1a-barra- A’ eines- estandardf]

Salko de pagin.
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Asi, un parrafo contiene todos aquellos caracteres que se encuentran entre
dos marcas de parrafo.

Recuerda que, al igual que podemos insertar saltos de lineas manuales, tam-
bién podemos incluir saltos de paginas manuales para forzar, por ejemplo,
que cada apartado o capitulo de un documento comience en una pagina nue-
va. Esto se puede hacer desde el cuadro de dialogo Salto, al que podemos
acceder desde Insertar | Salto...

B 2| x|

Tipos de saltos

{* Salto de pagina

" Salto de columna

™ Salta de ajuste de texta
Tipos de saltos de seccidn

£~ Pagina siguiente

- Continuo

" Pagina par

"~ Pagina impar

Aceptar I Cancelar

De todas formas, cuando el Word introduce un salto de pagina automatica-
mente habitualmente sucede que un parrafo queda separado en paginas se-
paradas. Esto en principio no resulta ningun problema, pero es posible que
en algunos parrafos especiales, con un formato especial, no nos interese que
suceda. Veamos como podemos evitarlo.

Para ello debemos acceder al cuadro de didlogo Parrafo mediante el menu
Formato | Parrafo... y situarnos en la ficha Lineas y saltos de pdgina ha-
ciendo clic en la pestafia correspondiente.

parsio al1/x]
Sangria v espacion Lineas v saltos de pagina |
Paginacion
[v Control de lineas viudas v huérfanas [" Conservar con el siguiente
| v iConservar Ineas juntas; | I Sglto d pagin arterior

[ Suptimir ndmeros de linea

[~ Mo dividir con guiones

Wiska previa

Tt de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Tado de ejemplo Tedo de
ejempdo Texbo de ejemplo Teto de ejemplo Teto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto
de ejemplo Texto de ajemplo Texbo de ejemplo

Tabulaciones. .. | fceptar I Cancelar
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A continuacion hay que activar la opcion Conservar lineas juntas.

En esta misma ficha podemos establecer otros parametros en relacién al
control de lineas. Vamos a verlos.

Control de lineas viudas y huérfanas.

Al activarlo, impide que la ultima linea de un parrafo quede al principio de
una pagina (linea viuda) y que la primera linea de un parrafo quede sola
al final de una péagina (linea huérfana).

Conservar con el siguiente.
Al activar esta opcion se impide que un parrafo y el siguiente queden se-
parados por un salto de pagina.

Salto de pagina anterior.
Inserta un salto de pagina delante del parrafo anterior, de manera que
forzaremos que el parrafo aparezca siempre al principio de un pagina.

Suprimir nimeros de linea.
Evita que se muestren los numeros de linea en caso de que esta opcioén
esté activada.

No dividir con guiones.
Evita que las palabras de final de linea del parrafo seleccionado se divi-
dan con guiones, en el caso de que esta opcion esté activada.

Cambiar mayusculas y minusculas

La opcion de cambiar mayusculas y minusculas nos permite cambiar un texto
escrito de minusculas a mayusculas y al revés, pero no solo eso, ya que pre-
senta otras acciones. Veamos como se hace.

En primer lugar tenemos que seleccionar el texto que queremos modificar y a
continuacion acceder a Formato | Cambiar mayusculas y mindsculas.

Cambiar mayidsculas - x|

i~ Tipo oracidn,
" mintisculas
= mavlscuLAS
™ Tipa Titulo
™ HIPO MYERSC

Arceptar I Cancelar

A partir de aqui tenemos diferentes opciones:

Tipo oracién.
Establece la primera letra de una frase en mayuscula y el resto en minuscula.

Minuscula.
Pone todas las letras en minusculas.

Mayuscula.
Pone todas las letras en mayusculas.
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Tipo titulo.
Pone todas las letras en minuscula, pero la primera letra de cada palabra
en mayuscula.

Tipo inverso.
Pone todas las letras en mayuscula, pero la primera letra de cada palabra
en minuscula.

El panel Mostrar formato

El panel mostrar formato nos da informacion detallada del lugar donde tene-
mos el punto de insercion, tanto en lo referente al formato de los caracteres,
como para el formato del parrafo. Podemos acceder al panel Mostrar forma-
to de diversas maneras:

Através de Formato | Mostrar formato.
Mediante la combinacién de teclas Mayus + F1.

| Mostrar formato r x
LEHOAL

Texto seleccionado

Texto de gjampin

[ Comparar con atra seleccidn

Formato del texto seleccionado

ElFuente -
Fuente;

{Predeterminada) Times Mew Roman

12 pt

Cursiva
Idioma:

Catalan

Bl Parrafo

Alineacion:
Izquierda

Sangria
Izquierda: 0 cm
Derecha: 0cm

Seccidn

Opciones

[[] Distinguir atigen de estila
[T] Mostrar marcas de farmata

El panel Mostrar formato nos indica con toda clase de detalles el formato del
texto seleccionado. No obstante, ademas de mostrarnos los diferentes forma-
tos, también nos permite modificar diferentes elementos. Para ello, basta con
hacer clic sobre los diferentes elementos que aparecen en azul, con lo que
accederemos al cuadro de didlogo correspondiente.

Formato

° Simulacion disponible en la version
web del material
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Los marcadores

A menudo cuando redactamos un documento, especialmente si éste es bas-
tante extenso, hacemos referencias a otras partes del documento, ya sea por
conceptos introducidos en el texto o por las imagenes, graficos, tablas u otros
elementos que hayamos introducido. En estos casos podria ser interesante
establecer algun tipo de enlace de manera que, al activarlo, el mismo progra-
ma no lleve a aquella parte del documento a la que hacemos referencia.

Pues bien, Word también nos puede ayudar en esto, ya que nos permite incluir
una serie de marcadores en diferentes lugares del documento, de forma que po-
damos acceder rapidamente a los mismos cuando nos interese. Vamos a verlo.

Para insertar un marcadores en algun punto del documento hay que:

1. Seleccionamos el texto u objeto en el que queremos crear un marcador.
2. Accedemos al menu Insertar | Marcador.

Morcodor 1I
Mombre del marcador:
=l
<]
Ordenar por: is MNombre - Posician
[ Marcadores acultos
Agreqar I Eliminar | It a |

3. Introducimos el nombre del marcador.

Una vez hemos introducido uno o mas marcadores, si accedemos nueva-
mente al cuadro de dialogo Marcador, podemos:

Ordenar los marcadores por nombre o por posicion.
Eliminar un marcador.

Ir directamente al punto donde hemos insertado un marcador.

Mombre del marcador:

rmarcadars_i_referencies_creuades

format_predeterminat -
rnarcadors | referencies creuades
Mostrar_formato

=
Ordenar por: * Mombre " posicion
[~ Marcadores ocultos
Agregar I Elirinar | Ira

Cancelar |
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Otra manera de acceder directamente al lugar donde hemos introducido un
marcador es a través de la ficha Ir a del cuadro de dialogo Buscar y reem-
plazar.

ouscary reemplazar ol2/x]

Buscar I Reemplazar Ira |

Ir a: Mombre del marcador:

marcadaors_i_referencies_creuades
Mostrar_formato

Podemos acceder a este cuadro de didlogo mediante Edicién | Ir a o con la
combinacion de teclas Ctrl + I

A menudo, sin embargo, nos puede interesar tener localizados los marcado-
res en el texto, entonces podemos indicar al Word que nos los muestre. Para
ello debemos acceder a la ficha Ver del cuadro de didlogo Opciones y activar
la casilla Marcadores. Podemos acceder al cuadro de didlogo Opciones a
través de Herramientas | Opciones...

2%
Control de cambios | Informacion del usuario | Compatibilidad | Ubicacion de archivos
Ver I General I Edicion I Imprirnir | Guardar I Sequridad | Ortografia v gramatica
Mostrar
¥ Panel de tareas de inicio IV Etiguetas inteligentes [V Vertanas en la barra de tareas
v Texko resaltads [v Texto animado [~ Cédigos de campo

| |V Marcaaores I ¥ Barra horizantal Sombreado de campo;

do I¥ Barra vertical ISi eska seleccionade vl

v Sugerencias [~ Marcadores de imagen
Marcas de formato
I Tabulaciones [ Texto oculko
I | Esparios | | Guiones opcionales
™ Marcas de parrafo [~ Todas
COpciones de impresion v disefio Web
¥ Dibujos [V Espacio en blanco entre paginas (sélo en la viska Impresidn)
™ Delimitadores de objsto [~ Colores e imagenes de fondo (sdlo en la vista Impresidn)
[ Limites de texto |v Regla vertical (sélo en la vista Impresidn)

Opciones de las vistas Mormal ¥ Esgquema
™ Ajustar ala ventana ancho del drea de estilo: |0 cm

I Fuente de borradaor Mambre: ICourier T vi Tamafio: [10 >,
Aceptar I Cancelar |

Al hacerlo apareceran unas marcas de color gris en el texto que nos indican
la posicién de los marcadores.

El format

Marcadors
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Referencias cruzadas

Otra opcién que ofrece Word, ligada a los marcadores, es la de establecer
una referencia cruzada. Las referencias cruzadas nos permiten de una mane-
ra rapida y sencilla acceder al punto donde hemos establecido un marcador.
De esta manera si en un parte del documento hacemos referencia a otro
apartado, a una imagen, un grafico, una mesa o cualquier otro elemento, se
podra acceder rapidamente al mismo sin necesidad de ir buscandolo arriba
y abajo por el documento y sin saber el nombre del marcador que se haya
introducido.

Vamos a ver como podemos introducir una referencia cruzada.

En primer lugar nos hemos de dirigir a Insertar | Referencia | Referencia
cruzada, con lo cual se nos abrira el cuadro de didlogo siguiente.

Referencacruzada

Tipo: Referencia a:

j INL’lmeru:u de parrafo j

¥ Insertar como hipervinculo

™ Separar ndmeros con I

Para qué elemento numerado:

Elem, de numeracion

[~ Incluir més adelante o més atras

[

Inserkar Cancelar |

En primer lugar es necesario que en el desplegable de la casilla Tipo selec-
cionamos la opciéon Marcadores.

En la casilla Referencia a podemos establecer el texto que se insertara
en el documento cuando establezcamos la referencia cruzada. La opcién
texto del marcador inserta el texto o el elemento que contiene el marcador
al que hace referencia la referencia cruzada, aunque después podemos
cambiarlo.

Referencia a:

Tewxtko del marcadar

f el marcador

Mimera de pagina

Mimero de parrafo

Mumero de parrafo (sin conkexto)
Mimera de parrafo (en conkextn)

Mas adelante o mas atras i

Ahora ya podemos seleccionar el marcador al cual se accedera mediante la
referencia cruzada.
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Tipo

Referencia cruzada

Tipo:

Elem, de numeracian -

Elem, de numeracian -
Titulo

Marcador
Mota al pie
Moka al Final
Equarid

1l lustracia
Taula




Para qué marcador:

farmat_predeterminat i
imarcadars i referencies creua
Mastrar_Formato

Una vez creada la referencia cruzada, al situarnos sobre el texto que la con-
tiene, aparece un recuadro que nos indica su presencia. Al hacer clic con el
ratdn mientras mantenemos pulsada la tecla Control, podremos acceder al
punto donde se encuentra el marcador.

marcadors_i_referencies_creuades
CTRL +clic para seguir vinculo

Tal com varem explicar a ’apartat Marcadors 1 referéncies creuades

Las referencias cruzadas permiten acceder a marcadores que previamente
hayamos introducido en el texto, pero también a otros elementos del texto, tal
como muestra el desplegable de la casilla Tipo del cuadro de dialogo Refe-
rencia cruzada.

marcadors_i_referencies_creuades
CTRL +clic para seguir vinculo

Tal com varem explicar a I’apartat Marcadors i[geferéncies creuades

Al seleccionar uno de estos elementos, en la casilla inferior se nos mostraran
los elementos del tipo seleccionado que contenga nuestro documento.

Fara qué kitulo;

pcions avancades de Farmak, Marcadors i re
EI Furmat predeterminat dels cardckers
Espai dels cardcters
Copiar el format
Linies i salts de pagina
Canviar majuscules i mindscules
En panell maostrar Format
Marcadors i referéncies creuades

Ahora s6lo hay que seleccionar y decidir el texto que aparecera en el docu-
mento al establecer la referencia cruzada.

Referencia a:
Textn:u del kitulo

Numer-:u de pagma
Mimero de titulo
Mumero de titulo {sin conkexto)
Mirmero de bitulo (en contexka)
Mas adelante o mas akras
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Marcadores

0 Simulacion disponible en la versiéon
web del material

Actividades

1. Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

v
Al cambiar el tipo de fuente predeterminada de una plantilla, los

nuevos documentos creados con la plantilla incluiran la nueva fuente
como fuente predeterminada.

La opcion Copia el formato de la barra de herramientas Formato
permite copiar el formato de los caracteres de un parrafo, pero no el
formato de los parrafos.

Si insertamos un salto de pagina manual, los elementos que
introducimos a continuacion del salto de pagina se situaran al principio
de una nueva pagina.

El panel Mostrar formato nos da informacion detallada del lugar
donde tenemos el puntero, pero no permite modificar ningun aspecto
del formato mostrado.

Los marcadores son una serie de puntos que podemos establecer en
un documento de texto a los que se puede acceder de una manera
rapida y sencilla.

El cuadro de dialogo Marcador permite tanto crear nuevos
marcadores y eliminar los que ya estan creados, como acceder al
punto del documento donde hemos insertado un documento.

Podemos acceder a un marcador tanto desde el cuadro de dialogo
Marcadores como desde la pestafa Ir a del cuadro de didlogo
Buscar y reemplazar.

Las referencias cruzadas nos permiten acceder al punto donde hemos
establecido un marcador.

Las referencias cruzadas sélo permiten establecer enlaces a
marcadores que hayamos introducido previamente, pero no a otros
elementos del texto.

Para acceder al punto del documento enlazado con una determinada
referencia cruzada, hay que apretar la tecla Ctrl y hacer clic con el
raton encima del texto o elemento que contenga la referencia cruzada.

2. Rellena el espacio en blanco con la opcién correcta.

vés de la barra de herramientas

Podemos establecer saltos de pagina manuales a través del menu

al cuadro de diadlogo Opciones a partir del menu

Para copiar el formato de un fragmento de texto en otro, lo podemos hacer a tra-

Para visualizar los marcadores en un documento de texto, tenemos que acceder

(opciones: Formato, Estandar, Autotexto, Insertar, Tabla, Herramientas).
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3. Rellena el espacio en blanco con la opcién correcta.

El cuadro de dialogo permite modificar diferentes aspectos de
los caracteres que introducimos en un documento de texto. Asi, en la ficha

podemos modificar el ancho de los caracteres me-

diante la casilla ; la separacion entre los caracteres, mediante la ca-
silla y la posicion de los superindices y de los subindices mediante
la casilla

(opciones: Fuente, Parrafo, Autoformato, Espacio entre caracteres, Efectos
de texto, Escala, Espacio, Posicion).

4. Relaciona cada una de las opciones del cuadro de didlogo Parrafo con sus
acciones.

Control de lineas viudas y huérfanas

Conservar con el siguiente

Salto de pagina anterior

Suprimir nimeros de linea

No dividir con guiones

opciones:

— Evita que se muestren los numeros de linea en el supuesto que esta opcion esté
activada.

— Impide que la ultima linea de un parrafo quede al final de una pagina y que la
primera linea de un parrafo esté sola al final de la pagina.

— Evita que las palabras al final de linea se dividan con guiones en el caso de que
esta opcion esté activada.

— Insertar un salto de pagina delante del parrafo anterior, de manera que el parrafo
aparece siempre al principio de una pagina.

— Impide que un parrafo y el siguiente estén separados por un salto de pagina.

5. Ordena las acciones que se deben seguir para establecer un marcador y
una referencia cruzada que lleve al mismo.

Seleccionar el lugar donde queremos introducir la referencia cruzada.
Seleccionar el texto o elemento en el que queremos crear un marcador.
Introducir el nombre del marcador y agregarlo a la lista de marcadores.
Cerrar el cuadro de didlogo Marcador.

Cerrar el cuadro de didlogo Referencia cruzada haciendo clic en el botén
Insertar.

L oot

Acceder a los cuadros de dialogo Referencia cruzada a través de Insertar |
Referencia | Referencia cruzada.

Acceder al cuadro de dialogo Marcador a través de Insertar | Marcador.

[]

D Seleccionar el marcador al que queremos que nos dirija la referencia cruzada.

I:] Seleccionar Marcadores en la casilla Tipo de Referencia.
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Tratamiento de texto

®

Como practica final deberas crear un par de documentos de Word, segun lo
siguiente:

1. Elaborar un informe sobre algun lugar que hayas visitado o que te gus-
taria visitar. Para hacerlo deberas buscar informacién en Internet o en
algun libro, revista, etc. Las tareas que deberas realizar son:

a.

b.

e.

f.

Crear un documento e introducir los diferentes elementos que debe-
ra incluir: texto, imagenes, gréficos, tablas, etc.

Darle el formato adecuado a los diferentes elementos del documen-
to, incluyendo diferentes secciones, tabulaciones, espacio para la
encuadernacion, encabezado y pie de pagina, columnas periodisti-
cas, estilos y temas, etc.

. Dar el formato adecuado a las tablas, imagenes y graficos para mos-

trar la informacion de una manera mas entendedora.

. Incluir marcadores en los conceptos mas significativos del documen-

to e insertar referencias cruzadas en los lugares donde se haga refe-
rencia a estos conceptos.

Crear una plantilla que recoja el formato que hemos dado al docu-
mento, para poderlo utilizar para crear nuevos documentos.

Utilizar la vista preliminar para comprobar el aspecto del documento,
una vez lo imprimamos.

2. Elaborar una carta que incluya datos de otro documento mediante las
posibilidades de combinacion de correo que ofrezca el Word.
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Tratamiento de texto

A continuacién, te presentamos los conceptos mas importantes tratados en
cada uno de los temas de este mdédulo:

Visualizacion

Generalmente, cuando nos iniciamos en el funcionamiento de Microsoft Word
no nos preocupamos demasiado de cémo se visualiza el documento en la
pantalla del ordenador. De hecho, es muy posible que la mayoria de las per-
sonas que empiezan a trabajar con el Word ni siquiera imaginen que un do-
cumento se pueda visualizar de maneras diferentes.

A medida que nos vamos familiarizando con el entorno de trabajo y con las di-
ferentes herramientas que nos ofrece el programa, es bueno conocer que hay
diferentes maneras de presentar un texto por pantalla, saber cémo acceder a
ellos y cudl es la mejor opcidn de visualizaciéon en cada momento.

En este tema se tratan:

Las vistas de los documentos.

Los botones que permiten realizar el cambio de vistas.
La visualizacion en Pantalla completa.

El zoom.

Como visualizar diferentes partes de los documentos.
La vista preliminar.

Plantillas

La finalidad de los programas denominados procesadores de textos, como
el Microsoft Word, es la creacion y edicion de textos. Ahora bien, la variedad
de textos que podemos generar con este tipo de programas es muy diversa:
faxes, curriculum vitae, informes, cartas de diferentes tipos, etc.

Cada uno de estos tipos de documentos tiene un formato determinado y ca-
racteristico. Es evidente que las herramientas de formato que nos ofrece el
programa son mas que suficientes para dar a nuestros documentos el disefo
y el formato que deseamos. También es verdad que si pudiéramos dispo-
ner de una serie de modelos preestablecidos, nos podriamos ahorrar mucho
tiempo en formatear los diferentes documentos.

Pues bien, algunos programas, como el Word, presentan una serie de do-
cumentos con un disefio preestablecido que podemos utilizar como modelo
para hacer nuestros documentos. Es lo que llamamos plantillas.

En este tema se trata acerca de:

Como crear un documento a partir de una plantilla.
Buscar plantillas en Internet.

Modificar una plantilla.

Crear una nueva plantilla desde un documento.

El formato de los documentos.
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Localizacion

A menudo, cuando trabajamos con un documento de texto, nos puede inte-
resar localizar una determinada palabra o acceder a un determinado lugar
del documento donde recordamos que hemos escrito una palabra concreta.
Evidentemente, es poco operativo tener que leer todo el documento hasta
localizar el fragmento de texto o la palabra que queremos localizar, especial-
mente si se trata de un documento extenso.

Afortunadamente, los procesadores de textos, como el Word, nos ofrecen
una herramienta que nos permite hacer esto y muchas mas cosas, de una
forma muy sencilla.

Se trata de una herramienta muy interesante que se utiliza mucho mas de lo
que a priori se podria pensar, por lo tanto vale la pena conocerla a fondo.

En este tema se trata acerca de:

La busqueda de palabras.

Otras opciones de busqueda.

La busqueda de otros elementos.
La opcion de Reemplazar.
Laopcionira...

Formato

Cuando nos ponemos a elaborar un documento de texto con programas como
el Microsoft Word, a menudo nos puede interesar hacer una distribucion del
texto en diferentes puntos de la pagina.

Si no se conocen a fondo las posibilidades de un procesador de texto como el
Word, la tendencia es hacer esta distribucién espacial del texto con la ayuda
de la barra espaciadora. Esto, sin embargo, no es nada recomendable, pues-
to que, cuando introducimos cambios en el texto, puede variar totalmente la
distribucion de los diferentes elementos.

Ello obedece a que las letras e, incluso, los espacios en blanco no ocupan el
mismo espacio en un texto y, al cambiar el tipo de letra o al sustituir algunas
letras por otras (por ejemplo la "m" ocupa mas espacio que la "i"), se nos des-
configura toda la distribucion de texto que habiamos hecho.

Estos temas de configuraciéon son importantes si queremos elaborar docu-
mentos de calidad. Hay més elementos relacionados con el formato del docu-
mento que influyen en su aspecto final.

En este tema se trata acerca de:

El uso de tabuladores.

El disefio del documento.
Las secciones.

Las columnas periodisticas.
Los saltos de pagina.
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Correccion

A menudo, cuando introducimos un texto en un documento de Word mediante
el teclado, cometemos errores de mecanografia y / o de ortografia. Afortuna-
damente, algunos de estos errores pueden ser localizados y corregidos con
el corrector ortografico y gramatical. Sin embargo, nos llevara un cierto tiem-
po, que sera mas o menos grande en funcion de la longitud del documento y
de nuestra habilidad al escribir el texto.

Algunas de estas imprecisiones, a la hora de introducir el texto en un docu-
mento, pueden ser detectadas y corregidas por el mismo programa, ya que el
Word incorpora una herramienta que lo facilita, la autocorreccion.

En este tema se trata acerca de:

La autocorreccion.

El autoformato.

El autotexto.

La revisién ortografica y gramatical mientras se escribe.
El diccionario de sindbnimos.

Tablas

Una de las opciones que presenta Microsoft Word es insertar tablas en un do-
cumento de texto. Las tablas nos ayudan a organizar la informacién y presen-
tarla de una manera mucho mas atractiva visualmente y mas comprensible.

Una tabla esta formada por un conjunto de filas, que se disponen horizontal-
mente, y un conjunto de columnas, dispuestas verticalmente. La intercesion
de cada una de las filas con las columnas es lo que se denomina celda, y es
el lugar donde se situa la informacién.

En este tema se trata acerca de:

Insertar una tabla.

Eliminar elementos de una tabla.
Afadir filas y/o columnas a una tabla.
Cambiar la altura de una fila.
Cambiar el ancho de una columna.
Alinear el contenido de la tabla.
Alinear la tabla respecto al texto.

Imagenes y graficos

La posibilidad de incluir imagenes y otros elementos gréaficos en nues-
tros documentos de texto permite que éstos tengan una apariencia visual
mucho mas atractiva y, ademas, aportan informacién muy importante a la
hora de transmitir los contenidos que queremos contar con el documento
de texto.

Pero la inclusiéon de imagenes no es la Unica posibilidad de incorporar ele-
mentos multimedia, ya que, como veremos, Microsoft Word nos ofrece la po-
sibilidad de incorporar otros tipos de elementos en un documento de texto.

En este tema se trata acerca de:
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La vinculacién de imagenes.

Cdmo trabajar sin visualizar las imagenes.

Las imagenes predisefiadas de Microsoft.

La barra de herramientas Iméagenes.

La insercién de simbolos.

Otros objetos graficos: organigramas y diagramas.

Combinar correo

Una de las opciones que nos ofrece Microsoft Word es la combinacion de co-
rreo. En un determinado momento podemos encontrarnos con la necesidad
de enviar una carta con el mismo contenido a varias personas. En este caso
habra que incluir los datos personales de cada una de las personas desti-
natarias de la carta en el documento. Si éstas son pocas lo podemos hacer
manualmente, ahora bien, si la carta debe llegar a un numero importante
de personas, el trabajo puede ser excesivamente pesado, especialmente si
previamente ya tenemos los datos de los destinatarios recogidas en algun
documento electronico

En este tema se trata acerca de:

Como combinar correspondencia.
Las opciones de la barra de herramientas.

Estilos y temas

Cuando queramos elaborar un documento con apartados y subapartados, y
sus correspondientes titulos, y que contenga citas, referencias a otros docu-
mentos, etc., si queremos hacerlo con una presentacion muy cuidada, ten-
dremos que ir dando el formato adecuado a cada uno de estos elementos. Es
evidente que esto se puede hacer manualmente, pero también es evidente
que, de este modo, se malgasta mucho tiempo.

En este contexto iria muy bien que el mismo programa se encargue de hacer el
trabajo rutinario para nosotros. Pues bien, esto es posible gracias a los estilos.

De esta manera, al aplicar un estilo a un texto determinado, este tomara el
formato que define el estilo empleado.

En este tema se trata acerca de:

Como aplicar un estilo.

Qué hacer para aplicar un estilo.

Agregar, modificar y eliminar estilos.

¢, Qué son y como funcionan los temas de Word?
La galeria de estilos.

Otras funciones

Respecto a las funciones relacionadas con el formato del documento, hay
algunas que nos permiten conseguir una presentacion mas detallada o sen-
cillamente simplificar una serie de acciones que si tuviéramos que hacer
manualmente nos llevarian demasiado tiempo o simplemente dejariamos de
hacer por no poder dedicarnos a ello.
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Entre las opciones que nos ayudan a modificar el formato podemos encon-
trar la que nos permite controlar la anchura y la separacion de los diferentes
caracteres o algunas opciones relacionadas con el control de las lineas del
texto, como son las lineas de parrafos que aparecen solas al principio o al
final de una pagina (lineas viudas y lineas huérfanas).

También hay funciones de Microsoft Word que, sin aportar nuevos elementos
de formato, nos ayudan a realizar una serie de tareas que de otro modo nos
costaria mucho tiempo efectuar. Entre estas funciones podemos encontrar la
que nos permite copiar un determinado formato de una parte del texto a otra,
la que nos permite cambiar un texto de mayusculas a minusculas, o el panel
de tareas Mostrar formato que nos detalla el formato concreto de una parte
del texto y que nos permite cambiar diferentes elementos de este formato de
una manera rapida y sencilla.

Por ultimo, los marcadores y las referencias cruzadas nos permiten pasar de
una parte a otra de un documento de una manera sencilla y rapida.
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Tratamiento de texto

Visualizacion

1

| v | F
Podemos cambiar la vista de un documento desde el menu Ver. X
Los botones de cambio de vista también nos permiten seleccionar el tipo de vista que queremos X
utilizar.
La vista disefio web nos muestra el texto distribuido en paginas, tal como se mostrara cuando lo X
imprimamos.
En la vista Disefo de lectura el texto esta distribuido en paginas, pero esta distribucion no tiene X
porqué corresponder a la distribucion real del documento.
En la vista Disefo de impresién el texto esta distribuido en paginas, pero esta distribucién no tiene X
porqué corresponder a la distribucion real del documento.
Cuando utilizamos la opcion Pantalla completa podemos acceder a la barra del menu situando el X
puntero del raton en el borde superior de la pantalla del monitor.
Si aumentamos o disminuimos un documento mediante el Zoom, al imprimir el documento éste X
tendra la letra mas grande o mas pequenia, respectivamente.
Podemos ver dos partes del mismo documento, por muy lejanas que estén entre ellas, mediante la X
opcién Dividir.
La opcion Vista preliminar nos permite modificar un documento de forma facil y sencilla, ya que nos X
muestra como quedaran las modificaciones que introduciremos al imprimir el documento.
Mediante la vista preliminar podemos visualizar una pagina entera de un documento, una parte de la X
misma, diversas paginas, etc.

Feedback 6 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 6 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

2

La vista que utilizamos para introducir el texto y que no nos muestra ni los margenes, ni los encabezados o pies de
pagina se llama Vista Normal.

La vista que nos muestra el documento optimizado para ser visto por la pantalla de un ordenador, tal y como si fuera
una pagina web, se denomina Vista Diseio web.

La vista que presenta el documento tal y como lo veremos una vez lo hayamos impreso se llama Vista disefo de
impresion.

La vista mas adecuada para leer un documento en la pantalla de nuestro ordenador se llama Vista Diseio de lectura.
La vista que aplica diferentes niveles de sangria en los titulos segun su nivel jerarquico se llama Vista Esquema.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback alguna o todas las respuestas incorrectas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

3

El zoom nos permite aumentar y disminuir la medida en que vemos por pantalla un documento de manera que al
aumentar el porcentaje del zoom veremos una parte mas pequena del documento, pero veremos su contenido
mas grande.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback alguna o todas las respuestas incorrectas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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La opcién del Zoom que nos muestra el programa por defecto es 100%.
La opcion del Zoom que permite ver todo el ancho de la pagina de un documento es Ancho de pagina.

La opcidn del Zoom que permite que el texto de un documento ocupe todo el ancho de la pantalla del monitor es Ancho
de texto.

La opcion del Zoom que permite ver toda una pagina entera por pantalla se llama Toda la pagina.
La opcién del Zoom que permite introducir un porcentaje de visualizacion de forma manual es Porcentaje.
La opcion del Zoom que permite ver dos 0 mas paginas al mismo tiempo es Varias paginas.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback alguna o todas las respuestas incorrectas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Plantillas
1
v F
Las plantillas permiten crear nuevos documentos aprovechando su disefio y el formato de diferentes X
elementos que contienen.
El Word nos permite utilizar tanto plantillas que contiene el mismo programa, como otras que X
podemos descargar de Internet.
Al crear un documento nuevo mediante una plantilla, ésta queda tal como era originalmente de X
manera que podemos utilizarla para crear nuevos documentos.
Para crear una nueva plantilla, unicamente lo podemos hacer a través de un documento nuevo, ya X

que no se pueden crear nuevas plantillas de otras plantillas.

Para crear una nueva plantilla, sea a partir de un documento de texto, como de otra plantilla,
tenemos que asegurarnos que guardamos el fichero con la opcion Plantilla de documento X
seleccionada en Guardar como tipo del cuadro de dialogo Guardar como.

Para que una plantilla que hayamos creado aparezca en el cuadro de dialogo Plantilla no es
necesario que la guardemos en la carpeta plantillas.

Un documento de texto creado con un determinado programa sélo puede ser visto y modificado por
el programa con el cual ha sido creado.

Podemos guardar un documento de texto con el Word en diferentes formatos mediante la opcion
Guardar como tipo del cuadro de didlogo Guardar como...

Feedback 5 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 5 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

1. Accede al panel de tareas Nuevo documento mediante la opcién Nuevo del menu Archivo.
2. Selecciona la opcién En mi PC... del apartado Plantillas del panel de tareas.

3. Escoge la ficha donde se encuentra la plantilla que quieres utilizar y selecciénala.

4. Abre la plantilla.

5. Accede al cuadro de dialogo Guardar como...

6. Escoge la carpete donde quieres guardar el documento y dale un nombre adecuado.

7. Guarda el documento.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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El formato de los documentos de texto del MS Word se representa por las letras .doc.

El formato de las plantillas del MS Word se representa por las letras .dot.

El formato de texto enriquecido se representa por las letras .rtf.

El formato de los documentos del programa Writter del OpenOffice.org se representa por las letras .odt.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Cuando guardamos un documento de texto en un fichero el programa utilizado trasnforma el documento en un con-
junto de ceros y unos. La manera como se realiza esta transformacion es lo que se denomina formato del fichero. Un
mismo formato puede ser leido por mas de un procesador de textos.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Localizacion

1
v F
El cuadro de didlogo « Buscar y Reemplazar » permite localizar palabras y otros elementos X
incluidos en un documento de texto.
Cuando una palabra esta repetida una o mas veces en un documento el Word permite localizar X

estas palabras una a una, pero no todas a la vez.

Si al hacer una busqueda de la palabra “Memo”activamos la opcién “Coincidir mayusculas y
minusculas” el programa localizara palabras como “Memorizar” o “Memorial”, pero no nos mostrara X
palabras como memorandum.

Si al hacer una busqueda de la palabra “caza” activamos “Sélo palabras completas” el programa

localizara palabras como “caza”, “cazador”,”cazatalentos”.

La herramienta de busqueda del Word nos permite localizar cadenas de caracteres, determinados

formatos de los elementos del documento y caracteres especiales como un salto de pagina o un X

salto de linea manual.

El cuadro de didlogo que nos permite reemplazar una palabra por otra es el mismo que nos permite X

buscar diferentes elementos del documento.

La opcion Reemplazar nos permite cambiar de una sola vez una palabra por otra, aunque la X

palabra que hayamos substituido se encuentre dos 0 mas veces en el texto.

La opcion Ir a... nos permite desplazarnos desde el punto de insercion hacia adelante, pero no hacia X

atras.

Feedback 5 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 5 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

2

Mediante el cuadro de didlogo Buscar y Reemplazar podemos encontrar palabras y otros elementos de un documento
de texto y reemplazarlos por otras palabras. Podemos acceder a la opcion Buscar, seleccionando Buscar en el menu
Edicion o bien mediante la combinacion de teclas Ctrl+B. Para acceder a la opcion Reemplazar tenemos que selec-
cionar Reemplazar en el menu Edicién, o bien, mediante la combinacion de teclas Ctri+L.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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La palabra “cine” sera localizada por el buscador de Word cuando introduzcamos el criterio de bisqueda c*e.
La palabra “col” sera localizada por el buscador de Word cuando introduzcamos el criterio de busqueda c*I.

La palabra “cast” sera localizada por el buscador de Word cuando introduzcamos el criterio de busqueda c??t.
La palabra “cava” sera localizada por el buscador de Word cuando introduzcamos el criterio de busqueda c?v?.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

4

1. Acceder a Edicion/ Buscar o apretar Ctrl + B.
2. Hacer clic en el boton “Mas”.

3. Hacer clic en el botén “Especial”.

4. Seleccionar la opcion “Salto de linia Manual”.
5. Hacer clic en el boton “Buscar siguiente”.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

5

1. Acceder a la pestafia “Reemplazar” del cuadro de dialogo “Buscar y Reemplazar’mediante Edicion / Reemplazar o
con la combinacion de teclas Ctrl + L.

2. Introducir la palabra que queremos reemplazar en la casilla “Buscar”.

3. Hacer clic en el botén “Buscar siguiente” tantas veces como haga falta hasta localizar la palabra que queremos
reemplazar.

4. Hacer clic en Reemplazar.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Formato
1
v F
Las tabulaciones son unas determinadas posiciones que permiten distribuir el texto horizontalmente. X
Por defecto, el Word sitda las tabulaciones cada 1,25 cm y esta distancia no se puede modificar. X
Las propiedades de las tabulaciones se pueden modificar tanto desde el cuadro de didlogo X
Tabulaciones como desde la regla.
Podemos acceder al cuadro de dialogo Configurar pagina a través del menu Formato. X

El cuadro de didlogo Configurar pagina nos permite establecer diferentes parametros como: un
espacio para la encuadernacion de un documento, el formato del encabezado y el pie de pagina o X
la alineacion vertical del texto.

En un documento de texto todas las paginas deben tener el maximo encabezado. X

Si queremos que la portada de un documento no presente el encabezado y el pie de pagina, la
Unica opcidn es establecer diferentes secciones en el documento.

La alineacion vertical del texto permite determinar la distancia entre las lineas de un parrafo. X

Las secciones nos permiten que en un solo documento podamos establecer diferentes formatos de
pagina.

La unica manera de establecer columnas periodisticas en un documento de texto es mediante el
cuadro de dialogo Columnas.

Cuando trabajamos con columnas periodisticas podemos establecer un salto de columna mediante
el cuadro de dialogo Salto.

Feedback 6 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 6 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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Cuando queremos situar el texto desde una tabulacién hacia la derecha, tenemos que utilizar la tabulacion izquierda.
Cuando queremos situar el texto desde una tabulacion hacia la izquierda, tenemos que utilizar la tabulacion derecha.
Cuando queremos situar el texto centrado respecto a una tabulacion, tenemos que utilizar la tabulacién centrada.

Cuando queremos trabajar con numeros decimales de manera que la parte entera quede a la izquierda de la tabulacién
y los decimales a su derecha, tenemos que utilizar la tabulacién decimal.

Cuando queremos situar una barra horizontal en el punto donde se encuentra la tabulacién, tenemos que utilizar la
opcion barra.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

3

Para acceder al cuadro de didlogo Tabulaciones tenemos que dirigirnos al menu Formato y seleccionar la opcién Ta-
bulaciones. Por el contrario, para acceder al cuadro de didlogo Configurar pagina tenemos que seleccionar el menu
Archivo y escoger la opcion Configurar pagina. Para introducir un salto de pagina tenemos que acceder al cuadro de
dialogo Salto, al que podemos acceder mediante el menu Insertar seleccionando la opcion Salto.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

4

1. Acceder al cuadro de dialogo Configurar pagina a través de Archivo/Configurar pagina.

2. Situarse en la ficha Margenes.

3. Indicar el espacio que queremos dejar en la casilla Encuadernacion.

4. Seleccionar la opcion Margenes simétricos en la casilla Varias paginas.

5. Hacer clic en el boton Aceptar para establecer los nuevos parametros y cerrar el cuadro de dialogo.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Correccion
1
v F
La funcion de autocorreccion que nos ofrece el Word permite que el programa substituya una X
palabra escrita incorrectamente por su forma correcta.
El Word no nos permite modificar las opciones de Autocorreccion ni afiadir ni eliminar palabras de X

esta opcion.

Entre las opciones que nos ofrece la opcién de Autocorreccién encontramos la correccion de dos
mayusculas seguidas al inicio de una palabra, la posibilidad de poner en mayuscula la primera letra X
de una frase, poner en mayuscula la primera letra en el texto de una celda de una tabla, etc.

El cuadro de didlogo Autocorreccion nos ofrece la posibilidad de introducir nuevas opciones de

A . . ) . X
cambio, asi como eliminar las opciones que no nos interesen.
Si introducimos listas numeradas o listas con picos, el autoformato mientras se escribe aplica el pico o X
la numeracion correspondiente al saltar de linea o al cambiar la sangria de un elemento de la lista.
Cuando el Word nos muestra una opcion de autotexto, para introducir el texto sugerido tenemos X
que hacer clic encima del mismo con el ratén.
El cuadro de didlogo Autocorreccion permite afiadir nuevas opciones de autotexto. X

La revision ortografica y gramatical mientras se escribe en el Word, nos indica con un subrayado
verde las palabras que tienen un error gramatical y con un subrayado rojo las que tienen algun X
error gramatical.

El diccionario de sinénimos del Word nos permite localizar palabras con un significado parecido al
de la palabra que indiquemos.

La combinacion de teclas Ctrl + F7 permite acceder al panel de tareas Referencia.

Feedback 6 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 6 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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La opcion que ofrece el Word de substituir una palabra equivocada por su forma correcta se denomina autocorrec-
cion. La opcién que permite dar el formato correcto al texto o caracteres que introducimos en los documentos se deno-
mina autoformato mientras se escribe. Finalmente, la opcion que nos ofrece la posibilidad de insertar todo el texto a
partir del analisis de la palabra que estamos introduciendo se denomina autotexto.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

3

1. Seleccionar la palabra que queremos substituir.

2. Acceder al panel de tareas Referencia a través de Herramientas | Idioma | Sinébnimos

3. Hacer clic encima de la palabra que queremos utilizar para substituir la palabra seleccionada.
4. Hacer clic en la opcion Insertar.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Tablas

La funcion de las tablas es la de organizar la informacién para presentarla de una manera mas
atractiva visualmente y mas clara.

El cuadro de diadlogo Insertar Tabla nos permite definir el nimero de filas y de columnas que ha de
tener una tabla, pero también nos permite establecer otros parametros de la tabla, como el ancho X
de las columnas.

La opcion Dibujar Tabla nos permite dibujar una tabla utilizando el ratén como si fuera un lapiz. X

El Word nos permite eliminar el contenido de las celdas de una tabla, pero tenemos que ir
eliminando el contenido de las celdas de una en una, ya que no se puede eliminar el contenido de X
diversas celdas a la vez.

Una vez hemos creado una tabla, podemos eliminar diferentes elementos que la integren, como las
filas o las columnas, pero no se puede eliminar una o mas celdas.

En el caso que queramos afadir una o0 mas celdas, filas o una columna a una tabla, tenemos que
situar el punto de insercion en el lugar donde queremos incluir los nuevos elementos y dirigirnos al X
menu Insertar.

Para modificar el ancho de una columna lo podemos hacer tanto desde el cuadro de didlogo
Propiedades de tabla como arrastrando horizontalmente las lineas verticales que las delimitan.

La opcion Ajustar al contenido permite ajustar el ancho de las columnas al contenido de la tabla
de forma automatica.

En una tabla podemos alinear el contenido de las celdas horizontalmente y verticalmente, pero no la
situacion de la tabla respecto a los margenes de la pagina.

Feedback 5 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 5 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Una tabla esta formada por un conjunto de filas que se disponen horizontalmente y un conjunto de columnas dispues-
tas verticalmente. La intersecciéon de cada una de las filas con las columnas es lo que se denomina celda.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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Tabla | Insertar | Tabla
Insertar | Tabla

Formato | Insertar | Tabla
Herramientas | Insertar | Tabla

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.

Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

4

una tabla, seleccionamos el contenido de toda la tabla.

leccionamos el contenido de la celda.

cionamos el contenido de toda la fila.

Cuando hacemos clic encima del simbolo que aparece en el vértice superior izquierdo y situamos el ratén encima de
Cuando ponemos el puntero del ratén encima de una celda y hacemos doble clic con el botén izquierdo del ratén se-
Cuando ponemos el puntero del ratén a la izquierda de la fila y hacemos clic con el botén izquierdo del ratén, selec-

Cuando ponemos el puntero del raton en el borde superior de la columna, hacemos clic con el botén izquierdo del ratén
y el puntero se transforma en una pequefia flecha, seleccionamos el contenido de toda la columna.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.

Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

5

1. Seleccionar las celdas de la que queremos modificar la alineacién de su contenido.

2. Hacer clic encima de las celdas seleccionadas con el botén derecho del raton para abrir el menu de contexto.

3. Seleccionar la opcion Alineacién de celdas.
4. Escoger la opcion de alineacion que deseamos.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.

Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Imagenes y graficos

1

Si vinculamos una imagen a un documento de texto, podemos eliminar el fichero de la imagen
tranquilamente ya que no afecta al documento.

Si vinculamos una imagen a un documento de texto, no podemos modificar ni el tamafio ni ningun
otro elemento del formato de la imagen.

Cuando trabajamos con un documento que contiene muchas imagenes puede ocurrir que la
velocidad de trabajo del programa disminuya.

Cuando activamos la opcién Marcadores de imagen del cuadro de dialogo Opciones, no se
muestran las imagenes, pero si su tamafio y su ubicacion.

La barra de herramientas Formato de imagen nos permite modificar diferentes parametros de una
imagen como el color, el brillo y el contraste.

El cuadro de didlogo Comprimir imagenes nos permite modificar la resolucion de las imagenes de
manera que el documento pese menos y que, por tanto, sea mas facil trabajar con el mismo.

Los unicos simbolos que podemos incluir en un documento de texto son los que podemos introducir
mediante el teclado.

Una vez hayamos introducido un grafico en un documento de texto, ya no podemos modificar ni los
datos del grafico ni el tipo de gréfico.

Feedback 5 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.

Feedback menos de 5 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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1. Abrir el panel de tareas “Imagenes predisefiadas” mediante Insertar | Imagen | Imdgenes predisefiadas...
2. Introducir una palabra descriptiva de la imagen que buscamos en la casilla Buscar.

3. Hacer clic en el boton “Buscar”.

4. Situar el ratén encima de la imagen que queramos utilizar.

5. Seleccionar la opcion Insertar del menu de la imagen.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

3

1. Situar el punto de insercién en el lugar donde queramos insertar el grafico.

2. Acceder a Insertar | Imagen | Grafico para crear un nuevo grafico.

3. Introducir los datos del grafico en la tabla de valores.

4. Acceder al menu Grafico y seleccionar la opcion Tipo de grafico...

5. Seleccionar el tipo de grafico adecuado (grafico de lineas).

6. Hacer clic en el boton Aceptar para cerrar el cuadro de dialogo Tipo de grafico.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

4

Para insertar una imagen en el Word tenemos que seleccionar la opcién Imagen del menu Insertar. No obstante, para
evitar el aumento de peso del documento podemos escoger la opcion vincular. Otra opcion para aumentar la velocidad
de trabajo del programa es trabajar sin imagenes. Lo podemos hacer abriendo el cuadro de dialogo Opciones a través
del menu Herramientas.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Combinar correo

| v | F_|

La combinacién de correo permite crear documentos de texto, como por ejemplo las cartas, que

. - e X
incluyan de manera automatica datos almacenados en otro documento digital.

Para poder hacer una combinacién de correo debemos tener dos documentos, uno con el texto del

. . . X
documento y otro con los datos que queremos incluir en el primer documento.

Para poder hacer una combinacién de correo, los datos que se van a combinar deben estar en un
documento de Word, ya que si estan en otro tipo de fichero el Word no los reconoce.

El documento de Word que contenga los datos que se vayan a incluir en el documento principal debe
contener una tabla donde las columnas se correspondan con los diferentes registros y las filas con los X
diferentes campos de datos.

La unica manera de hacer una combinacién de correo es mediante el panel de tareas Combinar
correspondencia.

Como documento principal de una combinacién de correo podemos utilizar tanto un documento de
nueva creacion como un documento que tengamos guardado en nuestro ordenador.

En el supuesto de que no tengamos los datos de los destinatarios guardados en ningin documento, en el
proceso de combinar correspondencia podemos introducir los datos en una lista nueva.

Una vez el asistente para combinar correspondencia localiza los datos de los destinatarios, éstos ya no
se pueden modificar.

Podemos acceder a la barra de herramientas Combinar correspondencia tanto desde la opcion Barra
de herramientas del menu Ver, como de la opcion Carta y correspondencia del menu Herramientas.

Las opciones Insertar bloque de direcciones i Insertar linea de saludo de la barra de herramientas
Combinar correspondencia permiten incluir un bloque de direcciones y una férmula de saludo en el X
documento principal de forma automatica.

Feedback 6 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 6 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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. Seleccionar el tipo de documento que queramos crear.

. Escoger el documento principal.

. Indicar al programa donde se encuentran los datos que queremos combinar.

. Redactar el documento principal e introducir los campos para combinar los datos.
. Comprobar mediante la vista previa que la combinacién de correo es correcta.

. Imprimir o guardar los documentos combinados que se han de crear.

O A~ WDN =

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

3

Cuando elaboramos un documento principal para combinar correspondencia, cada vez que queremos incluir los da-
tos de un registro tenemos que incluir un campo combinado. Al activar la vista previa del documento en cada uno de
los campos combinados se mostrara la informacién proviniente del fichero con los datos de los destinatarios.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Estilos y temas

1

Un estilo es un conjunto de elementos del formato, tanto de los caracteres como de los parrafos
que podemos aplicar a un determinado fragmento o fragmentos de texto.

Si queremos aplicar un estilo a un documento de texto, Unicamente podemos utilizar los estilos
que el Word nos ofrece de forma predeterminada, ya que este programa no permite crear nuevos X
estilos.

La unica manera que nos ofrece el Word para aplicar un estilo a un documento de texto es
mediante el panel de tareas “Estilos y formatos”.

Para aplicar un estilo a un determinado fragmento de un texto es necesario que hayamos
seleccionado este fragmento previamente.

Cuando utilizamos una plantilla para crear un documento y creamos un nuevo estilo en este
documento, podemos determinar que el nuevo estilo se incorpore a la plantilla y que, por tanto, X
esté disponible en todos los documentos que se creen con aquella plantilla.

El panel de tareas Estilos y formato nos permite crear nuevos estilos y eliminar los que no nos
interesa, pero no permite modificar los estilos una vez creados.

Cuando eliminamos un estilo, éste desaparece de la lista de estilos del documento, pero los
fragmentos de texto a los que se habia aplicado el estilo mantienen el formato del estilo.

El tema de un documento es una combinacién de diferentes elementos como el color de fondo del
documento, el estilo del texto, de los titulos, de las listas, etc.

Cuando creamos un documento en blanco con el Word, éste se crea a partir de la plantilla Nuevo. X

Feedback 5 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 5 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Para aplicar un estilo de texto a un documento tenemos que acceder al panel de tareas Estilos y formatos, al cual
podemos acceder a través del menu Formato.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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1. Acceder al panel de tareas Estilos y formato.

2. Hacer clic en el boton Nuevo estilo...

3. Establecer los parametros que queremos asignar al nuevo estilo: nombre, tipo de letra, formato, etc.
4. Hacer clic al boton Aceptar del cuadro de dialogo Nuevo.

5. Aplicar el nuevo formato a un fragmento de texto previamente seleccionado.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

4

1. Abrir el cuadro de didlogo Tema a través del Formato | Tema

2. Hacer clic en el botén Galeria de estilos...

3. Seleccionar la plantilla que contenga el estilo que nos interese utilizar.

4. Cerrar el cuadro de dialogo Galeria de estilos haciendo clic en el botdon Aceptar.
5. Cerrar el cuadro de didlogo Tema haciendo clic en el boton Aceptar.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Otras funciones

Al cambiar el tipo de fuente predeterminada de una plantilla, los nuevos documentos creados con la
plantilla incluiran la nueva fuente como fuente predeterminada.

La opcion Copia el formato de la barra de herramientas Formato permite copiar el formato de los
caracteres de un parrafo, pero no el formato de los parrafos.

Si insertamos un salto de pagina manual, los elementos que introducimos a continuacion del salto de
pagina se situaran al principio de una nueva pagina.

El panel Mostrar formato nos da informacién detallada del lugar donde tenemos el puntero, pero no
permite modificar ninguin aspecto del formato mostrado.

Los marcadores son una serie de puntos que podemos establecer en un documento de texto a los que se
puede acceder de una manera rapida y sencilla.

El cuadro de didlogo Marcador permite tanto crear nuevos marcadores y eliminar los que ya estan
creados, como acceder al punto del documento donde hemos insertado un documento.

Podemos acceder a un marcador tanto desde el cuadro de didlogo Marcadores como desde la pestafia Ir
a del cuadro de didlogo Buscar y reemplazar.

Las referencias cruzadas nos permiten acceder al punto donde hemos establecido un marcador. X

Las referencias cruzadas sélo permiten establecer enlaces a marcadores que hayamos introducido
previamente, pero no a otros elementos del texto.

Para acceder al punto del documento enlazado con una determinada referencia cruzada, hay que apretar
la tecla Ctrl y hacer clic con el raton encima del texto o elemento que contenga la referencia cruzada.

Feedback 6 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 6 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

2

Para copiar el formato de un fragmento de texto en otro, lo podemos hacer a través de la barra de herramientas
Formato.

Podemos establecer saltos de pagina manuales a través del menu Insertar.

Para visualizar los marcadores en un documento de texto, tenemos que acceder al cuadro de didlogo Opciones a partir
del menu Herramientas.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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El cuadro de dialogo Fuente permite modificar diferentes aspectos de los caracteres que introducimos en un docu-
mento de texto. Asi, en la ficha Espacio entre caracteres podemos modificar el ancho de los caracteres mediante la
casilla Escala; la separacion entre los caracteres, mediante la casilla Espacio y la posicion de los superindices y de
los subindices mediante la casilla Posicion.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

4

Impide que la dltima linea de un parrafo quede al final de una péagina y que la

Control de lineas viudas y huérfanas . . . . ) .
primera linea de un parrafo esté sola al final de la pagina.

Conservar con el siguiente Impide que un parrafo y el siguiente estén separados por un salto de pagina.

Insertar un salto de pagina delante del parrafo anterior, de manera que el parrafo

Salto de pagina anterior . S .
aparece siempre al principio de una pagina.

Evita que se muestren los nimeros de linea en el supuesto que esta opcion esté

Suprimir numeros de linea .
activada.

Evita que las palabras al final de linea se dividan con guiones en el caso de

No dividir con guiones - s
que esta opcidn esté activada.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

. Seleccionar el texto o elemento en el que queremos crear un marcador.

. Acceder al cuadro de dialogo Marcador a través de Insertar | Marcador.

. Introducir el nombre del marcador y agregarlo a la lista de marcadores.

. Cerrar el cuadro de didlogo Marcador.

. Seleccionar el lugar donde queremos introducir la referencia cruzada.

. Acceder a los cuadros de didlogo Referencia cruzada a través de Insertar | Referencia | Referencia cruzada.
. Seleccionar Marcadores en la casilla Tipo de Referencia.

. Seleccionar el marcador al que queremos que nos dirija la referencia cruzada.

. Cerrar el cuadro de dialogo Referencia cruzada haciendo clic en el botén Insertar.
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Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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Tratamiento de texto

Access
Aplicacion que forma parte del paquete informatico Microsoft Office que per-
mite crear y trabajar con bases de datos.

Alineacion

En los procesadores de textos, es la disposicion espacial que toma un ele-
mento en relacién en los bordes del espacio que puede ocupar. Asi, podemos
hablar de una alineacion horizontal y de una alineacioén vertical.

Barra de desplazamiento

Elementos que se sitlian, generalmente, en la parte derecha e inferior de las
ventanas del Windows y que permiten controlar qué parte del contenido de
la carpeta podemos visualizar, cuando éste es mas grande que la superficie
que podemos visualizar.

Columnas de estilo periodistico

Diseno del texto donde éste se sitla en columnas estrechas de manera que
se pueden situar dos 0 mas columnas lateralmente, entre los margenes de
un documento.

Comodin
Caracter grafico que permite sustituir a otro caracter o conjunto de caracteres
cuando estamos realizando una busqueda.

Combinacion de correo

Herramienta que presentan algunos procesadores de texto que permite in-
sertar en un documento (cartas, etiquetas, etc.) datos almacenados en otro
documento electronico.

Diagrama
Representacion grafica que muestra la estructura de alguna cosa.

Encabezamiento

Espacio que se puede establecer en la parte superior de las paginas de un
documento de texto, en el cual se pueden introducir diferentes elementos
como texto, imagenes, etc. y que se va repitiendo en todas las paginas que
el usuario establezca.

Estilo
Combinacién del formato de diferentes elementos (caracteres, parrafos, pagi-
nas, etc.) que se puede aplicar a un documento.

Excel
Aplicacién que forma parte del paquete informatico Microsoft Office y que
permite crear y trabajar con hojas de calculos.

Formato de un documento

Disposicién del texto y de otros elementos que se establecen en algunos do-
cumentos destinados a ser impresos 0 mostrados por pantalla.
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Formato de un fichero

Cadigo en el cual los datos electrénicos pueden ser almacenados y que per-
mite que sean interpretadas por un programa adecuado. El formato de un fi-
chero se incorpora al nombre de éste separado por un punto. De esta manera
podemos encontrar diferentes tipos de formato segun el tipo de fichero (fiche-
ros de texto: doc, odt, rtf, etc.; ficheros de imagen: jpg, gif, tif, etc. formado de
sonido: mp3, wav, etc).

Linea huérfana
Primera linea de un péarrafo que queda sola al final de una pagina.

ITinea viuda
Ultima linea de un péarrafo que queda sola al inicio de una pagina.

Marcador
Lugar del documento o un fragmento de texto en el cual se le puede asignar
un nombre para poder acceder posteriormente.

Marcas de parrafo
Las marcas de parrafo son un tipo de marcas de formato que nos indican el
inicio y el final de un parrafo. En general, las marcas de formato nos indican
la presencia de diferentes elementos de un documento que habitualmente no
podemos visualizar como los saltos de pagina, los saltos de linea, los espa-
cios en blanco, etc.

Organigrama

Representacion gréafica de la estructura de una organizaciéon o de una empre-
sa en la cual los diferentes elementos que la componen establecen una serie
de relaciones jerarquicas entre ellos.

Outlook

Aplicacién que forma parte del paquete informatico Microsoft Office y que
permite gestionar una cuenta de correo electrénico: recibir y enviar correos
electrénicos, eliminarlos, organizarlos, etc.

Pie de pagina
Espacio que se puede establecer en la parte inferior de las paginas de un do-
cumento de texto en el cual se pueden introducir diferentes elementos como
texto, imagenes, etc. y que se va repitiendo en todas las paginas que el usua-
rio establezca.

Pic
Elemento grafico que permite identificar los diferentes elementos de una lis-
ta.

Plantillas
Documento de texto, con un formato determinado de los diferentes elemen-
tos (paginas, parrafos, caracteres, etc.), que permite crear otros documen-
tos de texto que incorporan este formato. Asi, podemos encontrar plantillas
para crear diferentes tipos de documentos: faxes, curriculum vitae, infor-
mes, etc.

Referencia cruzada

Elemento que se puede introducir un documento de texto y que hace refe-
rencia a otro elemento del documento, como los titulos, los marcadores, las
notas al pie de pagina, etc. Al activar la referencia cruzada el programa nos
lleva al elemento al que hace referencia.
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Sangria
Espacio en blanco que se sitta entre los caracteres que forman una linea y
los margenes del documento.

Salto de linea
Instrucciodn que fuerza que los caracteres o elementos que vienen a continua-
cién empiecen en una nueva linea.

Salto de pagina
Instruccioén que fuerza que los caracteres o elementos que vienen a continua-
ciébn empiecen en una nueva pagina.

Seccién

Cada una de las partes en las que se divide un documento y que puede tener
un formato de pagina (margenes, orientacién del papel, encabezamiento y
pies de pagina, etc.) propio y diferente del resto de secciones.

Tabulaciones

Posiciones situadas en diferentes lugares de una linea que permiten distribuir
el texto seguin nuestra conveniencia. La situacién de las tabulaciones se pue-
de observar en la regla horizontal donde estan representadas mediante una
serie de marcas.

Tema

Combinacién de disefios de diferentes elementos de un documento como el
color de fondo, el estilo de los caracteres, de los titulos, de las tablas, etc. que
se puede aplicar a un documento.

Vista

Cada una de las formas que nos ofrece Word de ver un documento, a fin de
que adaptemos la forma de visualizar el documento en el trabajo que esta-
mos realizando.

Vista preliminar
Vista que nos permite ver como quedara un documento cuando lo imprimi-
mos.

Zoom

Herramienta que ofrecen algunos programas informaticos que permiten am-
pliar o disminuir el documento que estamos visualizando.
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