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Tratamiento de texto

A menudo cuando utilizamos programas informaticos, como Word, sélo em-
pleamos algunas de las funciones mas conocidas de estas aplicaciones. De
hecho, pocos usuarios de Word conocen a fondo las posibilidades que ofrece
este programa. A pesar del esfuerzo que implica profundizar en su conoci-
miento, si se utiliza habitualmente esta herramienta informatica, bien pronto
se vera compensado el sacrificio por el tiempo que ahorraremos en su uso.
Algunas de las funciones menos conocidas de Word nos pueden facilitar la
realizacion de ciertas tareas, al automatizar determinados procesos que de
forma manual nos llevarian demasiado tiempo.

Por otra parte, si no se conoce con profundidad el programa se nos pasaran
por alto muchas de las funciones de las que dispone y que si no utilizamos
es, sencillamente, por desconocimiento. El empleo de estas funciones podria
sernos de gran utilidad.

La ayuda de Word, para obtener informacion sobre el funcionamiento del pro-
grama; trabajar con documentos maestros, con el fin de hacer mas agil la
edicién y elaboracion de documentos extensos; activar el control de cambios,
con el fin de visualizar los cambios introducidos en un documento; la creacion
de macros, para automatizar acciones que repetimos a menudo; el trabajo
con esquemas, para controlar la estructura del documento con facilidad; el
uso del portapapeles, que nos permite recuperar los ultimos elementos que
hemos copiado o recortado; la personalizacién y seguridad de Word... Todos
estos son algunos ejemplos que nos pueden facilitar, en gran medida, el tra-
bajo con el programa.

Por otra parte, las opciones avanzadas de formateo de las tablas, la posibili-
dad de crear formularios, la opcién de incluir organigramas y diagramas, y la
posibilidad que nos ofrece Word para crear paginas web se podrian encontrar
entre las opciones mas desconocidas del programa y que, de conocerlas, nos
ayudarian a completar documentos mejor elaborados.
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Tratamiento de texto

A menudo, al trabajar con un programa, nos podemos encontrar con que
no recordamos cémo se efectuaba determinada una accién o que des-
conozcamos la utilidad de un determinado botén o de cualquier otro ele-
mento.

Para solucionar esto, muchos programas incorporan un sistema que nos per-
mite obtener ayuda y aclarar las dudas que se nos presenten sobre su funcio-
namiento. El Microsoft Word no es una excepcién, y contiene un sistema de
ayuda que nos puede solucionar muchos problemas a la hora de utilizarlo.

Hay que tener en cuenta que algunos de los elementos de la ayuda de Word
requieren conexion a Internet, ya que, en realidad, se trata de un sistema de
ayuda en linea.

Por otro lado, uno de los elementos que mas se suelen utilizar cuando traba-
jamos con un documento de texto, aunque sin ser demasiado conscientes,
es el portapapeles. Asi, cada vez que copiamos o recortamos un elemento
del documento, ya sea un fragmento de texto, una imagen, una mesa o cual-
quier otro elemento, esta informacién queda grabada en el portapapeles. De
esta manera, estos elementos quedan disponibles para pegarlos alli donde
deseemos. Pues bien, el portapapeles ofrece otras posibilidades que vale la
pena conocer.

En este tema, trataremos los siguientes subtemas:
Coémo acceder a la ayuda.
El ayudante de Office.

Como saber cual es nuestra version de Word.
Qué es y para qué sirve el portapapeles.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados.

Acceso a la ayuda

Para acceder a la ayuda de Word, hay que dirigirse al menu Ayuda, que en-
contraremos en la barra de menus representado mediante el simbolo ? que
aparece en la barra de menus.

¢ Archivo Edicidn  ¥er Insertar Formato  Hetramienbas  Tabla '-.l'entanara x

Al hacerlo, se nos despliega el contenido del menu Ayuda.
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|@ Ayuda de I"Qi\u:ru:usu:uft COffice Word F1 |
Mostrar el l'.f".\gl.ll:lemte de Office

Microsoft Cffice Online
I Péngase en contacko con nosokros I
Buscar actualizaciones

Detectar v reparar..,

Activar producta. ..

Cpciones de comentarios del cliente. ..

Acerca de Microsoft Office Word

La primera opcion que nos aparece, Ayuda de Microsoft Office Word, nos
permite acceder al panel de tareas Ayuda de Word. También podemos acce-
der al panel de tareas Ayuda de Word, mediante la tecla F1.

Ayuda de Word v x
(@10 A

Asistencia

Buscar:

|

&3 Tabla de conbenido

Microsoft Office Online

*  Coneckar con Microsoft Office Online

* Obkener la informacian mas reciente sobre
como utilizar Word

*  Actualizar esta liska automaticameante desde
Web

Mas. ..

| @) Asistencia
&3l Formarién
ﬁ Comunidades
ﬂj Descargas

Yea también
* MNovedades
* Pangase en contacko con nosotros

* Ayuda para accesibilidad
» Configuracian del contenido en linea...

En este panel de tareas el programa nos ofrece diferentes formas de obtener
ayuda. Vamos a verlas:

Buscar. La casilla Buscar, del apartado Asistencia, nos permite introducir
una palabra o un concepto sobre el que queramos obtener informa-
cion. Una vez introducido el texto en la casilla, debemos pulsar la
tecla INTRO o hacer clic en la flecha verde que encontramos a la
derecha de la casilla. Al hacerlo, aparecen una serie de temas rela-
cionados con el concepto indicado.
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: Resultados de la bidsqueda A

|

30 resulkados en Microsoft Office Online 53‘

|»

93‘ Ayuda v procedimientos de Word 2003
I@ Imprimir un kema de la Ayuda
Ayuda = Obtener avuda
@J Flaneador de flares para boda p—
Flantilas = Programadores
93 Pagina principal de Formacion
B agenda de |a conferencia
Plantilas = Agendas
@j Agenda de conferencia con marcas
Plantilas = Agendas

iﬂ] Salicitud de inscripcidn o informacion sobre
un centro educativo
Flantilas = Académico

(@) Activar v desactivar los vinculos destacados
de Microsoft COffice Online
Ayuda = Microsoft Cffice Online

LA cmlimibr sl A bewisl i i mi .
Buscar en
|Microsoﬂ: Cffice Crline v|

|ayuda

@ #No o encuentra?

A partir de aqui, podemos acceder al tema que mas nos interese, haciendo
clic encima, o hacer una nueva busqueda en la parte inferior del panel.

Tabla de contenido.

También se encuentra en el apartado Asistencia y nos muestra una lista

de los temas que contiene la ayuda de Word.

Ayuda de Word r X

Tabla de contenido
r:@lnstalacién w configuracian
éCrear docurnentos
é'«-‘er v desplazarse por documentos
é.ﬂ.plicar formato & los documentos
éTrabajar con texto
éTrabajar con graficos
élmpresio’n
éSeguridad v privacidad
éEnw’os Masivos
éWDrd v el web
éCDmpartir infarmacidn
éWDrd para su trabajo
éc-:lumnas, demaostraciones v cuestionarios
éFormacic’nn
é.ﬁ.utomatizar tareas y programabilidad
éCaracterfsticas especificas de idioma
éReFerencia de Microsoft Whord Wisual Basic

Al hacer clic en el libro que hay representado ante cada uno de los temas,
éste se despliega y muestra una lista de los puntos que trata.
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Para acceder a alguno de estos puntos, unicamente debemos hacer clic en-
cima. Hay que tener en cuenta que algunos de estos apartados forman parte

Tabla de contenido
@'Instalacio’n v configuracién
éCrear documentos
@\-‘er v desplazarse por documentos
(@) Formas de ver un documento de ‘Wword
(@ Selecrionar una vista del documento
@Organizar documentos de Word en la pantalla
@Desplazarse por un documento
@Var a la vez dos partes del mismo documento
(@) Comparar documentos en paralelo
@Acercar o alejar un documento
(€ Mostrar u ocultar marcas de formato
@Mostrar u ocultar el espacio en blanca en la vista Disefio de impresian
@Mustrar u ocultar barras de desplazamiento
@Mostrar u ocultar las reglas
@Desactivar el panel de tareas al iniciar
(@ Presentar un fondo de ventana azul
@Cambiar la unidad de medida predeterminada
(@) ¢Por qué aparecen subrayados en &l documenta?
@Vao algo raro en mi documenta
@Solucionar problemas de vistas ¥ presentaciones en pantalla
g\n‘er o imprimit documentos de \Waord sin utilizar Word
Mapa del documento
é\u‘ista Diserio de lectura
é\-‘ista Esquema
@Aplicar formato a los documentos

|»

del propio programa, con lo que el programa nos mostrara la informacion en
una nueva ventana.

@ Ayuda de Microsoft Dffice Word I

=10/x|

Desplazarse por un documento 2

P Mastrar tada

Es posible que parte del contenido de este tema no pueda aplicarse a algunos
idiomas.

Siga uno de estos procedimientas;

Desplazarse por un documento

P Diesplazarse por un documento

P Dividir la ventana para desplazarse al mismo tiempo por dos partes de un
documento

Ir a una ubicacion especifica 4

En otros casos, sin embargo, el programa abrira el navegador que tengamos
instalado en nuestro ordenador para acceder a una pagina web.

Jactivar o registrar programas de Microsoft Office System - Word - Microsolt Office Gnline - Mozilla Firefos

oo b mtes o rscosdries | eues and

h*‘ﬂ" @‘ @ (3’ @ LE& v O3 bip: Joffice. microsoit. comfles-esfword/HAD1 1 167763032 aspripid=Chosaszaces & [ Gl | coooe P|

| @ Primees passos [C]pagia dincl del Mozd... J UOC

Ol e x
L 2.0ffice Online
Paginapincipal | Productos | Ayudayprocedimientos  Descargas

Microsoft Office Word

Microsoft Office Word

» Iricio de Word
Ayuda y
procedimientos

» fiyuda de Word 2007
* Ayuda ds Word 2003
> Aiyuda de Word 2002
» fiyuda de Word 2000
Ekja su versiin

Office System

Formacién
» Formacin de Word
2007

» Formacitn de Word
2003

» Demostraciones de
'ord 2007

e-noticies * El diari da ... [(3]Benvingut a Gmal J La destilleria (B Marcadors | Grupos | ... |

* Espafia (cambisr) | Todas bos stios de Microsoft

Iriciar sasn en M Office Cnine (éGué &5 estor) | Tniciar sesion

Galeria de imagenes  Platillas  Soporte  Microsoft Office Live

Mejorar la presentadidn

- » Buscar
« Introduccidn a RSS. ¥ .
Agregar efectos de sonida e

« Lesr fuentes RSS L aratuites

PowsrPoint 2007 Fuentis RSS uescargs de Offic

Pégina pencipil = Produnes = Werd > Aywda y procediniestes de Woed 2003 = Instalaciin v configuraidn

U Varsidn ingrimible

Activar o registrar programas de Microsoft

Correspande a: Microsoft Cifice Access 2003, Excel 2003, FrontPage 2003, InfoPath 2003, netiote 2003, Cutlook 2003, PowerPonit 2003, Publisher 2003, Word
2003

P Mostrartodo | vea también

« Activacion de productos del sistema
Microsoft Office

- Mnisnwdne dn linnnein dn seusde fnal

[[Fet

N1
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En el caso de que no dispongamos de conexion a Internet, el programa nos lo
indicara con un mensaje en el panel de tareas Ayuda de Word.

Mo se puede conectar con Microsoft Office
Cnling,

Tabla de contenida sin conexion

(i) Obtener mas informacion

Microsoft Office Online.

En caso de que tengamos conexién a Internet, desde este apartado tene-
mos acceso a diferentes opciones de ayuda en linea de Microsoft. Desde
éste podemos:

* acceder a la pagina de ayuda en linea de Microsoft,

* acceder a informacion actualizada sobre Word 2003,
* actualizar la lista de ayuda de Word,

* acceder a la pagina de formacion de Microsoft Office,
» descargarnos actualizaciones del programa, etc.

Microsoft Office Online

* Conectar con Microsoft Office Online

*  Ohtener la informacion mas reciente sobre
cama utilizar Waord

* Actualizar esta liska automaticamente
desde Web

Mas...

@ Asiskencia
@ Formacion
gﬁ Comunidades
ﬁj Descargas

Ayuda

e Simulacion disponible en la version
web del material

El ayudante de Office

El ayudante de Office es un pequeio grafico animado que nos puede propor-
cionar ayuda sobre los diferentes procesos que efectia Word y otros progra-
mas incluidos en Office.

Podemos acceder a la ayuda de Office desde el menu de ayuda, seleccionan-
do la opcion Mostrar el Ayudante de Office.

TRATAMIENTO DE TEXTO - La ayuda de Word - El ayudante de Office 40
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@ Ayuda de Microsoft OFfice Word F1 |

| Mostrar Iecl Ayudante de Office

-. micru:usufllg%lzfice Online

Pongase en contacko con nosokros

Buscar actualizaciones
Deteckar v reparar...
Activar producto, ..

Opriones de comentarios del diente. ..

Arerca de Microsoft Office \word

Al hacerlo, el ayudante de Office aparece en pantalla:

El ayudante de Office nos proporciona sugerencias e informacién sobre al-
gunas de las acciones que efectuamos con el Word, nos permite hacerle
preguntas y acceder a la ayuda del programa.

Al hacer clic encima, accedemos a un globo mediante el que podemos hacer
diferentes preguntas. Para ello, debemos introducir el texto en la casilla co-
rrespondiente y pulsar el boton Buscar.

{0ue desea hacer?

Que es la ayuda de Word|

Opciones BLizCar

El panel de tareas se abrira para mostrarnos el resultado de la busqueda, tal
como hemos visto anteriormente.

Mediante el botébn Opciones del ayudante de Office, podemos acceder al
cuadro de didlogo Ayudante de Office.
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Ayudante de Office Xl

Galeria | Opriones |

Puede desplazarse entre los avudantes mediante los botones <Akras v Siguiente =, Una
vez gue haya seleccionado el avudante deseado, haga clic en el bokdn Aceptar,

Aungue esté un poco pasada de moda,

-, é un poco de magia digital siempre es
d (itil.

Nombre:  Merlin

Sow suU magico v sabio compariera, Cuandao precise
ayuda, invdgquene ¥ presenciard una asombrosa
demostracion de mis ciberpoderes magicos.

<Abras | §iguiente>|

Acepkar | Cancelar

En éste, en la ficha Galeria, podemos determinar el aspecto del ayudante
eligiendo entre diferentes modelos mediante los botones Atras y Siguiente.

Desde la ficha Opciones, podemos determinar las funciones del ayudante

de Word.
yudante deoffice

Galeria  Cpriones |

Iv Utilizar &l Ayudante de Office
[v &vuda con asistentes [ Mover cuando moleste
[v Maostrar alsrtas [v Con sonido

[ Buscar ayuda del producto y de programacién

x|

Mastkrar sugerencias acerca de
[ Uso mas eficiente de las funciones | Mostrar sélo sugerencias de prioridad alka
[ Uso més eficaz del mouse [~ Mostrar sugerencia al inicio

I Métados abreviadas Restablecer mis sugerencias |

Aceptar I Cancelar

Nuestra version de Word

Una de las situaciones con la que nos podemos encontrar es que nos pidan
qué version de Word tenemos instalada en nuestro ordenador, o que queramos
saber quién es el usuario autorizado del programa o de otra informacién sobre

el programa. Pues bien, podemos acceder a esta informacion de

sde el menu

de ayuda, seleccionando la opciéon Acerca de Microsoft Office Word.

]

I@J Ayvuda de Microsoft OFfice Word FL

CQeoultar el Ayudante de Office
Microsoft Office Online

Pongase en contacko con nosotros
Buscar actualizaciones

Dekectar v reparar. ..

Activar producto. ..

Opciones de comentarios del cliente. .,

frerca de Miqvgsoft Office Word
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Al hacerlo, nos aparece el cuadro de didlogo Acerca de Microsoft Office
Word, en el que podemos encontrar toda esta informacién.

Acerca de Microsoft Dffice Word i |

Microsoft® Office Word 2003 (11,5604, 5606)
Parte de Microsoft OFfice Professional Edition 2003
Copyright @ 19832003 Microsaft Corporation, Reservados todos los derechas.

Metor ortografice Copyright @ 1998-2002 de SIGMUM <fa, Lida, Quito, Ecuador,

Motor de quicnes Copytight @ 1338-2002 de SIGNUM Cis, Lids. Quito, Ecusdor.

Mator d sindnimos Copyright © 1998-2002 de SIGNUM Cia, Ltda, Quita, Ecuador. Pattions of Intemational
ComrectSpell™ spelling comection system @ 1393 by Lemout & Hauspie Speech Products MW, All rights reserved,

N English thesaunss content dewelaped For Microssft by Blaarsbury Publishing Ple, Gerain templates developed For
Micrasoft Corparation by Impresza Systems, Santa Rosa, California, Comnpare ersions ©1993-2000 Advanced
Software, Inc, All rights reserved, The American Heritage® Dictionary of the English Language, Third Editian
Copyright @ 1992 Houghton Mifin Company. Electronic version licansed Fom Lemout & Hauspie Speech Products
ML Al vights reserved. Dictionnaires et wérificateur orthographique @ 1934-2000 SYNAPSE Développemant,
Toulouze (France], Tous droits résenves. Outil de csure (© 1994-2000 SYMAPSE Développement, Toulouse (France).
Tous deoits véservds. Dictionnaire de synonymes et application @ 13342000 SYNAPEE Développernent, Toulouse
(France), Tous droits réservés, Zuzentzaile ortografikoa i) Copyright HIZKIA Inforrnatiks (Baiona), T4 ([Donostia),
UIZET (Donostiz) 1338-2000 - Libunutegi batzuk Insight Softwars™ eta Kerox® copyright-pean daude., Eskubide quztisk
anresetbatuta, Hitz 2atitzale @ Copyright 1335-2000, HIZKIA Infomatikca (Baiona), T4 (Donostia). Eskubide quatiak
emesethatuta,

Comector ontogrific del catal3, Separsdor sil3bic del catals, Thesaure del catali © 2002 Polderland Linguage 3
Speech Technology, Tots els drets reservats, Recursos léxics ) 2002, Thera, Centre de Uenguatges | Computacid,
5L; CUiC Centre de Uenquatges | Computacid; TALP, Tecnologies i Aplicarions def Lenguatge i la Parla, Tors els
et resarv ats.Motor ontografico © 2000 IMAKIN SOFTWARE, Santisgo de Compastela, Todes o5 dereites
reservados, Motor de trazos @ 2000 IMAKIN SOFTWARE, Santiage de Compostela, Todos os dergitos reservados,
Revisor Grtografico para Lingua Portuguesa, Wers$a 7 @ Ttautec Philco S/, 2001, Tdos os direitos reservados.
Hifenizagio para Lingua Portuguess, Yersio 7 @ Itautec Philco 5[4, 2001, Todos os direitos reservados. Tesaurs para
Lingua Portuguesa, Wersdo 7 @ ltautec Philco 5/, 2001, Todes o5 direitos reserwades, Revisor Gramatical para
Lingua Pomuguesa, WersSo 7 @ Itautec Philea S/A, 2001, Todos o5 direitos reserados.

S auteriza el Uso de este producto a:

Id. del producta:

“Wer el Contrato de licencia para el usuario final
Advertencia: este programa esta protegido por las leves de derechos de autor
okros trakados internacionales. La reproduccién o la distribucian no autorizadas de
este programa, o de cualquier parte del mismo, estad penada por la ley con severas irfo. del sist
sanciones civiles v penales, ¥ serd objeto de todas las acciones judiciales que LR e AT
correspondan.
Soporte técnico...
Elementos deshabilitados. .

El portapapeles

Cuando trabajamos con Word y estamos elaborando o modificando un docu-
mento de texto, una de las opciones que utilizamos a menudo es copiar y pegar
o cortar y pegar diferentes elementos. Recuerda que en ambos casos estas
opciones nos permiten seleccionar un objeto y pegarlo en un lugar determinado
de nuestro documento, con la diferencia de que la opcién copiar mantiene el
elemento copiado en su lugar original, mientras que la opcién cortar lo elimina
de su posicioén original. Es decir, en el primer caso hacemos una copia del ob-
jeto, mientras que, en el segundo caso, lo desplazamos de lugar.

Hay que tener presente que la opcidn copiar (o cortar) y pegar, la podemos
efectuar en un mismo documento de Word, o bien entre diferentes documen-
tos. Pero no sélo eso, ya que practicamente cualquier programa informati-
co que nos ofrezca la opcion de copiar o recortar nos permitira seleccionar
diferentes elementos (texto, imagenes, sonidos, etc.) que, posteriormente,
podremos incluir en un documento de Word, y al revés.

En cualquier caso, cuando recortamos o copiamos un objeto, éste queda
almacenado en el portapapeles. De este modo, lo tendremos disponible para
incluirlo en un documento de Word mediante la funcién pegar.

La funcién pegar nos permite incluir en un documento el ultimo
elemento que hayamos recortado y/o copiado. No obstante, el
portapapeles puede almacenar hasta 24 elementos diferen-
tes. De esta manera, los 24 ultimos elementos que hayamos
copiado y/o recortado, los tenemos disponibles para pegarlos
en un documento en cualquier momento.
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Vamos a ver como lo podemos hacer.

Para acceder al contenido del portapapeles, nos tenemos que dirigir al menu
Edicién | Portapapeles de Office... Al hacerlo, se abrira el panel de tareas
Portapapeles. También podemos acceder al panel Portapapeles pulsando
dos veces la combinacion de teclas Ctrl + C.

Portapapeles 5 de 24 - x
|IﬂPegar todo | |L‘f§80rrar todo |

Haga clic en el elemento que desea pegar:

] En qualsevol cas, quan retallem o ;I
copiem un objecte, aquest queda
emmagatzemat en el portaretals, D', ..

] portaretalls

i
=
1=
] presente
| |

Opciones

Observa que en la barra de titulos del panel de tareas se muestra el numero
de elementos que contiene el portapapeles.

 Portapapeles 5 de 24 * w

A partir de aqui podemos:

Pegar todos los elementos.

Haciendo clic en el botén Pegar todo, todos los elementos que contiene
el portapapeles se incluiran en nuestro documento justamente en el lugar
donde esté situado el punto de insercion.

lﬂF‘egar todo

Eliminar todos los elementos.
Haciendo clic en el botén Borrar todo, todos los elementos que contiene
el portapapeles se eliminaran.

Insertar un elemento en el documento.

Al situarse con el puntero encima de uno de los elementos del portapa-
peles, aparece un desplegable en su parte izquierda. Al hacer clic con el
ratén, aparece la opcion Pegar, que nos permite insertar el elemento en
ese punto del documento donde esté situado el punto de insercién.
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Portapapeles 12 de 24 * w

|lﬂPegar Eoda | |Lii Borrar bodo
Hana clic en el elemento que desea pegar:

i@_] i Fer clic amb &l bokd dret del ratoli per a accedir al mend de
conkext o bé Fer clic amb el botd esquerra damunt del
desplegable que apareix a la dreta del nom de 'estil.

Iy - B oo
|| g

X Elimninar

)| —
[ £

Eliminar un elemento del portapeles.

Tal como hemos hecho para insertar un elemento en el documento, po-
demos eliminar un elemento del portapapeles seleccionando la opcién
Eliminar.

ﬂ Peqgar
x Elirminar

Finalmente, podemos establecer una serie de opciones sobre el funciona-
miento del portapapeles de Word desde el botéon Opciones, que encontra-
mos en la parte inferior del panel de tareas.

Mostrar automaticamente el Portapapeles de Office

Mostrar Portapapeles de Office al presionar Chrl+C dos veces

Recopilar sin mostrar el Portapapeles de Office

Mostrar el icono del Portapapeles de Office en la barra de tareas

Mostrar estado cerca de la barra de tareas al copiar
- ¥ M

Portapapeles

° 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 tecla F1 nos permite acceder al panel de tareas Ayuda de Word.

Podemos acceder a todos los temas de ayuda el Word sin necesidad
de utilizar un ordenador con conexién a Internet.

Para acceder a Microsoft Office Online es imprescindible tener
conexion a Internet.

Mediante el ayudante de Office no se puede acceder al panel de
tareas Ayuda de Word.

Mediante el cuadro de dialogo Acerca de Microsoft Office Word
podemos conocer la version de Word que estamos utilizando y otras
informaciones relacionadas con el programa.

Cuando copiamos o cortamos un elemento con Word, éste se
almacena en el portapapeles a la vez que se elimina el ultimo
elemento que teniamos almacenado previamente, ya que el
portapapeles sélo permite almacenar el ultimo elemento copiado o
recortado.

El portapapeles permite almacenamientos de hasta 24 elementos, de
los cuales solo podemos enganchar en un documento Word el ultimo
elemento almacenado.

El portapapeles permite enganchar cualquiera de los 24 elementos
que pueda tener almacenados e, incluso, los 24 a la vez.

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

programa es el | (Ayudante de Office / herramientas / edicion)

(tabla de contenidos, asistencia, formacion)

en el (archivo/Portapapeles/escritorio)

El elemento de Word que nos permite hacerle preguntas y acceder a la ayuda del
La opcion Acerca de Microsoft Office Word del menu ayuda nos permite
(detectar y reparar/ conocer la version del programa / mostrar el ayudante) .

El elemento de ayuda del Word que nos muestra un listado de temas es la

Los elementos que recortamos o copiamos mediante Word quedan almacenados

3. Ordena las acciones que hay que seguir para sustituir un texto por un ele-

mento del portapapeles.

I:] Selecciona la opcion pegar.

Portapapeles.

D Despliega las opciones del elemento escogido.

D Selecciona el texto que queremos substituir y accede al panel de tareas

D Selecciona el elemento del portapapeles que queremos insertar en el texto.
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Tratamiento de texto

Tal como ya hemos visto, los documentos de Word pueden incluir tablas para
mejorar el aspecto de ciertos datos y hacerlas mas comprensibles para los
lectores del documento. Ya vimos como podiamos incluir diferentes tablas
eligiendo el niumero de filas y columnas.

También vimos como podiamos afiadir y eliminar filas, columnas y celdas de
una tabla, ademas de eliminar su contenido y variar la altura de las filas y el
ancho de las columnas. También podemos determinar la alineacién del con-
tenido de las celdas e, incluso, de la propia tabla.

Estas opciones no son las unicas que nos permite Word, ya que podemos
hacer muchas otras acciones para modificar el aspecto de las tablas.

En este tema, trataremos los siguientes subtemas:

Coémo acceder a la ayuda.

El ayudante de Office.

Coémo saber cual es nuestra versiéon de Word.
Qué es y para qué sirve el portapapeles.

Al final del tema hay unas actividades para desarrollar que te permitiran sa-
ber si has asimilado los conceptos trabajados.

Cuadro de dialogo Insertar tabla

La primera opcién de formato de una tabla nos la ofrece el mismo cuadro de
didlogo que nos permite crearla, el cuadro de dialogo Insertar tabla.

serartabls TR

Tamafio de |a tabla

Mimero de columnas: |§ 5 |
Momera de Filas: |2 E‘

Autoajuste

% Ancho de calurmna Fijo: I.ﬂutn 5‘

" Autoajustar &l conkenido

- Autoajustar ala ventana

Estilo de tabla: Tabla con cuadricula Autoformata. .. |

[ pecordar dimensiones pata kablas nuevas

Acepkar I Cancelar
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Recuerda que puedes acceder al cuadro de didlogo Insertar tabla por medio
del menu Tabla | Insertar | Tabla. En éste, ademas de indicar el numero de
filas y de columnas, podemos establecer la anchura de las columnas.

Aukoajuske

% ancha de calumna Fijo: I.ﬂ.ut-:n E‘

" Aukoajustar al conkenida

. Autoajustar a la wentana

Para ello, el programa nos ofrece diferentes opciones:

Ancho de columna fijo.

Permite establecer una anchura fija y determinada para las columnas de
la tabla. En el caso de que elijamos la opcién Auto, las columnas tomaran
la anchura justa para que la tabla ocupe toda la anchura del texto, desde
el margen izquierdo hasta el derecho.

Autoajustar al contenido.
Esta opcidn hace que el ancho de las columnas se ajuste a su contenido.

Autoajustar a la ventana.

Cuando estamos elaborando una pagina web con Word o estamos traba-
jando con un documento de texto con la vista Disefno Web, esta opcion
permite que la tabla se ajuste al tamafio de la ventana cuando cambiamos
el tamano de ésta.

El estilo de la tabla

Otro elemento del formato de la tabla que podemos controlar desde el cuadro
de dialogo Insertar tabla es el estilo de la tabla.

Tabla con cuadricula

El estilo predeterminado es Tabla con cuadricula.

Vista previa
Ene. Feh. Tufar. Total
Este 7 7 3 19
a E Deste & 4 7 17
sur 3 7 9 24
Total 21 13 21 &0

Vista preliminar del estilo Tabla con cuadricula

No obstante, podemos elegir entre otros muchos estilos mediante el boton

Autoformato.
Estilo de kabla: Tabla con cuadricula  Aukeformato. . | ‘
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Al hacer clic, accederemos al cuadro de dialogo Autoformato de tablas. Me-
diante este cuadro de didlogo podremos elegir entre un montén de estilos que
Word nos presenta de forma predeterminada. El apartado Vista preliminar
del cuadro de didlogo nos permite ver una representacion del formato de los
diferentes estilos.

T — ﬂ
Cateqaria:
ITudUs los estilos de tabla j
Estilos de kabla:
Tabla clasica 3 = &I

Tabla clasica 4 Slirninar |
Tabla con columnas 1
Tabla con columnas 2

Tabla con columnas 3

Tabla con columnas 4

Tabla con columnas 5

Tabla con cuadricula ladificar. . |
Tabla con cuadricula 1

Tabla con cuadricula 2 R

Tahla con cuadricula 3 ;I Predeterminar... |

Vista previa

Este 7 7 3 18
Oeste & 4 7 17
Sur 8 7 9 24
Total 21 12 21 60

Aplicar formatos especiales a

W Filas de titulos IV (ltima fila
¥ Primera colurina v ltima colurina
Aceptar I Cancelar I

En la parte inferior de este cuadro de didlogo también podemos establecer
que las primeras y ultimas filas y/o columnas presenten un formato diferente
al del resto de la tabla.

El menu Tabla

Al hablar de la creacion de las tablas, vimos cémo podiamos crear, eliminar y
seleccionar el contenido de celdas, columnas y filas mediante el raton. Estas
mismas opciones, y muchas otras, las podemos llevar a cabo desde el menu
Tabla. Vamos a verlo.

- Nos permite dibujar una tabla encima del documento de texto como si
Dibujar tabla A .
el raton fuera un lapiz.
Permite insertar diferentes elementos en una tabla previamente creada
o crear una nueva mediante la opcion Tabla.
|j Tabla...
nlga Columnas a la izquierda
Insertar nlfn Columnas ala derecha
=+ Filas en la parte superior
== Filas en la parte inferior
o= Celdas..,
Permite eliminar tanto una tabla entera como diferentes elementos de
la misma.
Tabla
Eliminar A Columnas
==+ Filas
o Celdas...
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Tabla

Lk o | = |

[

Tabla | Yepkana 7

I'_?j‘ Dibujar tabla

Inserkar

Eliminar

Seleccionar

Combinar celdas

Dividir celdas. ..

Dividir tabla
Autaformato de kablas. ..
Autoajuskar

Repeticion de filas de titulo
Converkir

Ordenar. ..

Férmula. ..

Oculkbar lineas de division

Propiedades de tabla...

&l




Opcion

Seleccionar

Descripcion

Permite seleccionar tanto el contenido de una tabla entera, como de
una celda, de una columna o de una fila.

| Tahla |

Columna

Eila

Zelda

Combinar celdas

Permite unir dos o mas celdas previamente seleccionadas.

— ey

Dividir celdas

Permite acceder a un cuadro de didlogo mediante el cual podemos
dividir una celda en dos o mas celdas.

Dividir celdas ﬁl
Mimero de calumnas: |2 E‘
Mamero de filas: |1 5‘

[ Combinar celdas antes de dividic

Aceptar I Cancelar |

Dividir tabla

Permite dividir la tabla en dos.

Autoformato
de tablas

Permite acceder al cuadro de dialogo Autoformato de tablas que
hemos visto en el apartado anterior.

Autoajustar

Permite establecer el ancho de las columnas tal como hemos visto
anteriormente. Ademas, permite establecer un mismo ancho en las
columnas y una misma altura en las filas que previamente hayamos
seleccionado.

T
i

Autoajustar al contenido

'r
kA
s

Autoajustar a la ventana
Ancho de columna fijo

Distribuir Filas uniformemente

BT H A

Diskribuir columnas uniformennente

Repeticion de
filas de titulo

Cuando una tabla es muy extensa puede quedar dividida en dos 0 mas
paginas. En el supuesto de que la tabla contenga una o mas filas de
titulos, ésta sdlo quedara en el encabezado de la tabla, de manera que
no sabremos a qué corresponden los datos que hayan quedado en las
otras paginas. Esto lo podemos evitar indicando al programa que repita
el titulo de la tabla en cada una de las paginas que ocupa la tabla.
Para hacerlo tenemos que seleccionar la fila o filas que contenga el
titulo de la tabla y activar la opcion Repeticion de filas de titulo.

Convertir

Permite convertir una tabla en texto.

Convertir tabla en textal=]FH|

Separadores
¢ Marcas de parrafo

 Puntos v comas

 otro: I-_

¥ Corveertir tablas anidadas

Aceptar I Cancelar
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Opcion ‘ Descripcion
Y el texto en una tabla.
Convertir texto en tabla x|
Tamafio de la tabla
Mimero de columnas: |2 E‘
Mimero de Filas: Il E
Autoajuste
% ancha de columna Fijo: I.C\utn E‘
" Autoajustar al contenido
Convertir » Autoajustar a la ventana
Estilo de kabla: {ninguna) Autoformata. ., |
Separar kexto en
" Pérrafos " Puntos v comas
% Tabulaciones  f Otro I-_
Aceptar I Cancelar
Hay que tener en cuenta que para poder convertir el texto en una tabla,
ésta ha de cumplir una serie de requisitos.
Nos permite acceder al cuadro de didlogo Ordenar mediante el cual
podemos ordenar el contenido de una tabla atendiendo a diferentes
parametros.
ordenar x|
Ordenar por 5
IColumnal vl Tipo: IT h ,l * Ascendente
i " Descendente
Utilizanda: |Pérrafos j
Lueqgao por p
= Tipo: ITextU vl + Ascendente
Ordenar " Descendente
Utilizanda: IPérraFos j
Lueqgao por p=
= Tipo: ITexto vl * Ascendente
" Descendente
Utilizanda: IPérraFos j
La lista sera
" Conencabegada % Sin encabezado
Opciones. .. | Acepkar I Cancelar |
Cuando trabajamos con datos numéricos, podemos introducir una
férmula que nos realice determinados calculos.
Formula =T
Edrmula;
[=at+b1]
Formula Formato de rimera:
| =
Pegar funcion: Pegar marcadar:
| [ | E]
Aceptar I Cancelar |
Al crear una tabla, ésta presenta unas lineas que marcan el borde de
las celdas. Como veremos posteriormente, los bordes de una tabla
Mostrar/Ocultar pueden modificarse y también eliminarse. En este caso, podemos
lineas de divisiéon | decidir que el programa nos muestre o no las lineas de divisién de las
celdas cuando lo veamos en pantalla. Estas lineas no se mostraran al
imprimir el documento.
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Opcion Descripcion

Permite acceder al cuadro de dialogo Propiedades de la tabla.

Propiedades de tabla B el

Tabla | Fila ICqumnaI Celda I

Tamario

™ ancho preferida: [0 cm E‘ Medir en: ICentl’metros VI

Alineacion

Sangria a la izquierda:

IE
I
I

0 cra

Propiedades

Izquierda Centro Derecha
de la Tabla
Ajuste del texto
EH[=E
Minguno Alrededor Easicion, .. |
Bordes v sombreado, .. | Opciones. .. |
Acepkar I Cancelar |
El menu tabla
0 Simulacion disponible en la version

web del material

Barra de herramientas Tablas y Bordes

Es evidente que el menu Tabla nos ofrece un pufiado de posibilidades para
formatear una tabla de acuerdo con nuestras preferencias y nuestras necesi-
dades, pero las posibilidades de modificar la tabla no acaban aqui y todavia
hay otras herramientas que nos pueden ayudar. Y una de éstas es la barra de
herramientas Tablas y bordes.

Tablas ¥ bordes

A —— + e @ O
EN T I T IE-TRDEE

Podemos activar la barra de herramientas Tablas y bordes a partir del menu
Ver | Barra de herramientas | Tablas y bordes.

A partir de ésta, podemos hacer las siguientes operaciones:

Descripcion

I_.ﬂ; Dibujar tabla: Permite dibujar una tabla con el raton, tal y como hemos
visto anteriormente.

Borrador: Actia como una goma de borrar y permite eliminar aquellas
lineas de la tabla que no nos interese conservar.
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Icono Descripcion

Estilo de linea: Permite modificar el estilo de las lineas de la tabla que nos

interese.

Tablas ¥ bordes

l""ﬁ

:;I

| Snborde ﬂj | ﬂ “ﬁ %l il x

LR R

Grosor de la linea: Permite modificar el grosor de una o mas lineas de la

tabla.
1;& -
1 1% pto
2 14 pto
Gphn  e—
4 1% pto  E————
6pto I
Color del borde: Permite establecer el color de una o mas lineas de la
tabla.
Tablas y bordes
= MR RN =R
- i - B | 2 IE | A g
OO0ODE @ N NE
y EEEEEEER
P EEEEEEEN

ENEENENEEN
EEEEEEEN
EEEEEENEN
EDONEENO
E0O0O00OEEO

Mas colores de rellena,..

tabla.

Ak — -

|,.5-£-|

Borde exterior: Permite decidir cual o cuales lineas ha de presentar la

O-EEE-8 4l

¥
]
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Icono Descripcion

Color de sombreado: Permite establecer un color de fondo para una o mas
celdas de la tabla.

Tablas y bordes

Ad —— - w-L- @[S
L —

| Sin rellzno |

OO0 =N
PN EEENEN
AEEEENEEN
AEEEEENEEN
EEEEEEEN
EEEEEENEN
EO0ONEENE
EO0000EmEO

MMéas colares de rellena. ..

Insertar tabla: Permite insertar una tabla en el documento de texto, asi
como diferentes elementos en una tabla ya creada. También nos permite
modificar el ancho de las columnas que determinamos.

Tablas y bordes

| —— = » e[l
ERCTTEEFIETHPINE:

1 Insertar tabla...

nlfu Insertar columnas a la izquierda

ulfn Insertar columnas a la derecha

@< Insertar filas en |a parte superior

== Insertar filas en la parke inferior

(=)
o' Insertar celdas...

Autoajustar al conkenido

Autoajustar a la ventana

ancho de calumna Fijo

i

Combinar celdas: Permite unir dos o mas celdas, tal y como hemos visto
anteriormente.

Dividir celdas: Permite dividir una o mas celdas, tal y como hemos visto
anteriormente.

Alineacion de celdas: Permite establecer la alineacion, tanto vertical como
horizontal del contenido de una o mas celdas.

Tablas ¥ bordes

Ad| —— - w-z-[@ &-
EM-T IEREFIET 4R R

Distribuir filas y columnas uniformemente: Permiten igualar la altura de
dos o mas filas y el ancho de dos o mas columnas, respectivamente.

Autoformato de tablas: Permite acceder al cuadro de dialogo
Autoformato de tablas.
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Icono Descripcion

Cambiar direccion del texto: Permite cambiar la direccion del texto, tal y
como se muestra en el ejemplo siguiente.

._
=
=

033a] [ap
uTaaas
del texto

Direccion

Direccidn del texto

A ‘|r z ‘|r Ordenar ascendente y descendente: Permite ordenar los elementos de
Ly A una tabla en orden ascendente y descendente respectivamente.

Autosuma: Permite incluir en una celda el resultado de la suma del
contenido de otras celdas de la misma columna.

La barra de herramientas

° Simulacion disponible en la version
web del material

Cuadro de dialogo Propiedades de tabla

El cuadro de dialogo Propiedades de tabla nos permite establecer diferen-
tes propiedades tanto del conjunto de la mesa como de sus celdas, colum-
nas o filas.

Propiedades de tabla e |
Tabla | Eila ICqumnaI Celda I
Tamario
™ ancho preferidn: II] cm E‘ Medir en: | Cenbimetros VI
Alineacion
Sangria a la izguierda;
Bl 2 &2 P =
Izquierda Centra Derecha
Ajuste del texto
Minguna Alrededar Posician. .. |
Bordes y sombreado. .. | Qpciones. .. |
Concolar_|

Podemos acceder al cuadro de dialogo Propiedades de tabla desde el menu
Tabla y desde el menu de contexto de la tabla.

Desde las diferentes fichas del cuadro de dialogos, podemos:

Establecer el ancho de la tabla.
Establecer la alineacion de la tabla respecto a los margenes del docu-

mento.
Establecer la distribucion del texto del documento respecto a la tabla.

Establecer la altura de las filas de la tabla.
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Propiedades de tabla i 2xl

Tabla Eila | Columna I Celda I
Tamafio

Fila 14:

™ alko especifica: [0 cm = Alta de Fila: lm
Opciones

v Permitir dividir las Filas entre paginas

I™ Repetir coma fila de encabezado en cada pagina

 Fila anterior Fila siguiente ¥

Aceptar I Cancelar

Establecer el ancho de las columnas de la tabla.

Propiedades de tabla i |

Tahla I Fila Colurinia | Celda I
Tamario
Calumna 2:
[V &ncho preferida: |12,65 om 5‘ Medir en: ICentl'metros vl
A4 Columna anterior | Columna siguiente k¥ |

Cancelar _|

Establecer el ancho y la alineacién vertical de una o mas celdas de la
tabla.

Propiedades de tabla 8|21 x|

Tabla I Fila ICqumna

Tamario
IV ancho preferido: |12,65 cmﬂ Medi en: ICentl'metros j

Alineacion vertical

M = <

Arriba Centro Abajo

Opciones. ..
Aceptar I Cancelar |
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Cuadro de dialogo Bordes y sombreado

Aunque, como hemos visto, podemos modificar los bordes y el fondo de di-
ferentes elementos de la barra de herramientas Tablas y bordes, también
podemos hacer estas modificaciones desde el cuadro de didlogo Bordes y

sombreados.

pordes ysombreado 8 x

Bordes | Borde de pagina I Sombreado I
Estilo:

=
o
o

Cuadro

Todos

Cuadricula

i ] =] ] 6

- Haga clic en uno de los diagramas de la
X izquierda o use los botones para aplicar bordes
Minguno

Viska prewvia

Aplicar a:
Personalizado
Va'w ITabIa j
CIpcianes. ., |
IMostrar barra Linea horizontal. .. Aceptar I Cancelar I

Podemos acceder al cuadro de dialogo Bordes y sombreado tanto desde el
menu Formato como desde el menu de contexto de la tabla.

Propiedades de la 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.

Para determinar el ancho de las columnas de una tabla, sélo
hay la posibilidad de crear primero la tabla y luego modificarla
manualmente.

Se puede determinar el ancho de las columnas de una tabla en el
momento de crearla mediante el cuadro de didlogo Insertar tabla.

Al crear una tabla podemos escoger un formato predeterminado que
se aplicara automaticamente a la tabla que estemos creando.

El menu Tabla nos permite dibujar una tabla como si el documento
fuera un papel y el raton un lapiz.

En una celda de una tabla se puede modificar la orientacion
horizontal de su contenido, pero no la orientacion vertical.

Podemos acceder al cuadro de didlogo Propiedades de tabla desde
el menu tabla, pero no desde el menu de contexto de una tabla.

Una de las opciones que nos ofrece el Word, cuando trabajamos con
tablas, es la de modificar la distribucion del texto en el documento
respecto a la tabla.

Se puede modificar el color de fondo de una tabla entera, pero no de
una sola columna o de una celda.

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

El cuadro de didlogo (Insertar tabla/Dibujar tabla/Seleccionar) nos ofrece la posibili-

dad de crear una tabla, pero también de determinar el ancho de sus columnas. Si
queremos crear una tabla con un ancho de columnas correcto, deberemos escoger
laopcién  (Distribuir filas uniformemente, /distribuir columnas uniformemente) . Si, por
el contrario, queremos el ancho de la tabla se ajuste a la ventana, la opcién a es-
coger serd  (Autoajustar a la ventana/autoajustar al contenido/ Ancho de columna fijo) -

Finalmente, la opcién que permite adaptar el ancho de las columnas a su conteni-

does (Autoajusta a la ventana/autoajustar al contenido/ Ancho de columna fijo)

3. Ordena las acciones que hay que seguir para modificar la alineacion del

contenido de una celda.

I:] Seleccionar el lugar donde queremos introducir la referencia cruzada.
D Selecciona la celda de la que quieres modificar la alineacion.
D Selecciona la opcion Alineacion de celdas.

I:] Abre el menu de contexto de la celda.
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Tratamiento de texto

Una de las opciones que nos ofrece el Microsoft Word es la posibilidad de ha-
cer paginas web para colgarlas en un servidor de Internet o en una intranet.

Las paginas web se basan en una forma de leer la informacion diferente a los
documentos habituales. Un texto normal se acostumbra a leer de una forma
lineal, desde el comienzo hasta el final. En las paginas web, esto suele no ser
asi, ya que podemos movernos por dentro de un texto yendo de una parte a
otra del documento o, incluso, a otros documentos gracias a la presencia de
enlaces o hipervinculos. Estos tipos de texto pensados para no ser leidos de
forma lineal, y que se caracterizan por la presencia de enlaces o hipervincu-
los, se denominan hipertextos.

Los enlaces, por tanto, permiten acceder a otro punto del documento o a
otros documentos, haciendo clic encima con el raton y pueden estar ligados
a un fragmento de texto, a una imagen, etc.

Con Word podemos crear una pagina partiendo desde cero, creando un do-
cumento nuevo, por ejemplo, a partir de una plantilla, o bien convirtiendo un
documento que ya tengamos creado en una pagina web.

En este tema, trataremos los siguientes subtemas:

Crear una pagina web mediante una plantilla.
Crear una web a partir de un documento de Word.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados.

La plantilla de Word

Para crear un documento a partir de una plantilla hemos de acceder al panel
de tareas (Archivo | Nuevo...) y seleccionar la opcion Pagina Web.

Nuevo

|_] Documento en blanco

8] Documento BML

IE_D] Pagina web

1 MemZaje de corren electronico

M_] & partir de un documento existente, ..

Al hacerlo, se nos abre un documento en blanco, muy similar a un documento
de texto, en el que podemos introducir el texto, las imagenes y otros elemen-
tos que queremos que contenga nuestro documento.

Ademas de los diferentes elementos que introducimos en nuestra pagina web
y del formato que le asighamos, también podemos insertar un tema para ha-
cer mas agradable su aspecto. Recuerda que puedes acceder a los temas de
Word a partir de Formato | Tema...
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x
Elija un tema: Muestra del tema Desenfadado:
Aukopista ;I
Balance
Barras
Behida de limdn s 4
Estilo Titulo 1
Elank.
Bl -
Faiin ¥ Vifieta 1
ki T Vificta 2
Bordes rectos
Brisa ” Vifeta 3
Burbujas
Capas
Cépsulas " 5
Cascada Linea horizontal:
Ciprés =t 2
Clasica
Cabalto
Cédigo de barras 4 "
Comercio mundial ESTl | [s] T |1'L| | Q 2
Corporativo
W@adranm «| | Eiemplo de texto normal
Hipervinculo normal
I” Colores intensos Hipervinculo visitado
¥ Graficos activas
¥ Imagen de fondo
Predeterminados. .. | Galerfa de estilos. .. | Aceptar I Cancelar

Insertar un enlace

Uno de los elementos que caracterizan las paginas web son los en-
laces o hipervinculos. Los hipervinculos pueden estar ligados a dife-
rentes elementos de una pagina web (fragmentos de texto, imagenes,
graficos, etc.) y, al hacer clic con el raton, permiten que el programa:

Muestre otra parte de la misma pagina web.
Abra una nueva pagina web.

Abra un archivo.

Envie un correo electrénico a la direccion especificada, etc.

Vamos a ver como podemos introducir un enlace en una pagina web.

En primer lugar, hemos de seleccionar el objeto que queremos que contenga
el enlace: un fragmento de texto, una imagen, etc. A continuacion, hemos de
dirigirnos a Insertar | Hipervinculo, pulsar la combinacion de teclas Alt + Ctrl +
K o seleccionar Inserta hipervinculo en la barra de herramientas Estandar.

NEEHRSGRVE s Y 9o {BliOREB @1 0o - @ | ctecurs

Al hacerlo, se nos abre el cuadro de dialogo Insertar hipervinculo.

Insertar hipervinculo a8l 21 x|
Wincular &: Texta: IMicrnsnFt Word Info. de pantalla... |
. = @l
Archivo o Buscar en: IE] 0z, Basic 2 j & =
Agina Web
Degistante @ Blac 1 Marcadar... |
Carpetla @ Bloc 2
gata @ Bloc 3 Marco de destino... |
Lugar de este ) % ‘word pagina web
documento Paginas
consultadas
Crear nuevo Archivas
docurmenta tecientes
Direccin: =
Direccinde Il —I
corren
electrdnica Aceptar | Cancelar |
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En la casilla Texto aparece el texto en el que introduciremos el enlace y que,
previamente, hemos seleccionado.

Texto: IMicru:usu:uFt Ward

Texto en el que introduciremos el enlace

En caso de que no lo hayamos hecho, tendremos que incluir el texto que
aparecera en el documento y que contendra el enlace.

< =5eleccion del documento ==

A partir de aqui, en la columna de la izquierda, en el apartado Vincular a,
podemos determinar el destino de un enlace:

Archivo o pagina web existente. Permite enlazar a un documento que
tengamos guardado en nuestro ordenador, o bien a una pagina web de
Internet.

Para enlazar a un archivo de nuestro ordenador o a una pagina web, po-
demos seleccionarlos en la parte central del cuadro de didlogo.

» Carpeta actual. Esta opcién permite localizar cualquier archivo que ten-
gamos en nuestro ordenador. En el caso de que tengamos que acceder
a otro directorio, lo podemos hacer mediante el desplegable de la casilla
Buscar:

4

Buscar en:  [IC5) Mis documentos

& alz|

[% Mis carpetas para compartic ]
Carpeta |5 Documentos de Arnau Padrds
actual |5y Documentos de Laura Padrés

|5 Documentas de Rosa Jara
Paginas |5 Documentos compartidos

consltadas e 25-06-51 (C1)

[ Dacuments and Settings

[ Joan Padrds
Archivos [
recientes

La mewa mosica ll

» Paginas consultadas. Esta opcion nos permite acceder a las ultimas
paginas web que hemos visitado, de manera que, al hacer clic en alguna
de éstas, quedara seleccionada como destino del enlace.

Carpeta
actual http: ! fema uoc.edu
uoC - Cerca amb @oogle
El web de la ciutat de Barcelona
Paginas  (|=eneralitat de Catalunea
consultadas (|La destil*leria
web de la Subdireccid General de Formacid de Persones Adulkes
fFadulks - Cerca amb Google
Archivos  |xtec - Cerca amb Google
recientes  |Rkkp: ) e, xbec.cat

Google LI

Direccion: Ihttp:,l',l'www.unc.edull'pnrtal,l'catala,l'index.html ;I

» Archivos recientes. Esta opciéon nos muestra una relacién de los ul-
timos archivos utilizados, de manera que, al hacer clic en algunos de
ellos, quedara seleccionado como destino del enlace.
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Carpeta  |E:\01. Projecte CDY01. Textl02. Basic 21\Word pagina web.mhbt
ackual Ci\Documents and Setkings!Joan PadrdsiMis documentositusy
Ci\Documents and Settings)Joan PadrasiMis documentosiLes me
.\ Documents and SettingstJoan PadrasiMis documentosidocur

(ar=Taut=C0 F:\01 . Projecte COA01, Texti0z i
consultadas |E:\01. Projecte COM01. Texti02. Basic 2\Bloc 2.doc
E:\01. Projecte CDY02. Basic 1402, Fitxers d'exempleiBloc 6. bac
E:\01. Projecte CDY0Z, Basic 148loc 6. Les taules,doc
archivos || C:Documents and Settings|Joan Padrds\Escritorio}Muesyo Docur
recientes (|C:\Documents and SettingsJoan PadrasiMis documentosiiis de
E:\01. Projecte CDY0Z, Basic 1402, Fitxers d'exemplelCaratula F.LI

E:01. Projecte COAO1, Texti02, Basic Z\Bloc 3.doc ﬂ
i

Direccion: |Bloc 1.doc LI

» Pagina web. Para enlazar a una pagina web, hemos de introducir su
direccion en la casilla Direccién.

Direccion: Ihttp :Hfoffice.microsoft,.comfes ;I

Lugar de este documento. Esta opcion permite enlazar a otro punto de
la misma pagina web.

Insertar hipervinculo B x|
vincular &: Texto: IF\cceso 4 la pagina Web de Microsoft Office Info. de pantalla...
Seleccione un lugar de este documento:
Archiva o
pagina Wweh + Principia del documenta
existente —J- Titulos

H £Qué s Microsoft Word? -
[=- Marcadores Marca de destino. ..

Lugar de este - que_es_word
documnento

Crear puevo
dacumento

Direccidn de
corren

eleckrdnico Aceptar | Cancelar

Al seleccionar esta opcion, nos aparece una lista de los lugares a los que
nos podemos dirigir:

* Principio del documento.

* Titulos que, previamente, hayamos introducido en la pagina web, utili-
zando los estilos de Word.

» Marcadores que, previamente, hayamos introducido en la pagina web.

Crear nuevo documento. Enlaza con un documento de Word de nueva
creacion.

Direcciéon de correo electréonico. Permite enlazar con una direccion de
correo electrénico, de manera que, al hacer clic en el enlace, se abrira el pro-
grama de gestion de correo electronico que tengamos instalado en nuestro
ordenador para enviar un correo electrénico a la direccién del enlace.

Madificar hipervinculo i z2ixl
wincular a: Texta I.C\ccesn ala pagina Web de Microsoft Office Info. de pantalla... |

Direccidn de correo electrdnica:

Atchivo o
pégina Wweb Imailtn:hpnns@cnrreu.cat

existente Asunto:

Lugar de este  Direcciones de correo utiizadas recientemente:
documento mailto: jpadrosrodi@uoc.edu d

Crear nuevo
documnento

@ ;I Quitar winculo |
Direccidn de

corren

electrinico Acepkar Cancelar |
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En cualquiera de los casos anteriores, al hacer clic en el boton Aceptar,
se crea un enlace en el elemento que, previamente, habiamos seleccio-
nado.

En el caso de que este elemento en el que hemos incluido el hipervinculo
sea un fragmento de texto, éste cambiara de aspecto de acuerdo con el estilo
predeterminado del tema que hayamos utilizado para nuestra pagina web.
Esto se puede ver en la imagen siguiente en la que el enlace aparece de color
azul y subrayado:

T} Documenta7 - Microsoft Word i B =10] x|
. Archiva  Edicin  Wer Insertar Formsto  Herramientas Tabla  Ventana 7 Escriba una pregunta - X

NEHROGRIVEI SRR S I-0-BROIREE DT 0% - @ Hiew ]
A4 Hpervincdo - ComicSansMS - 18 - | N K;Ezztgv_gz = ??Q-EP?-A-!
RN RN L K R T TR RN R KRR IRRE ERRT T TR DR T TR AN DRI R Y- 7

Micros ft Word

N Microsoft Word es un procesador de textos que nos permite crear todo tipo de documentos
de texto de una manera rapida y eficaz

Acceso a la pdgina Web de Microsoft Office =
£
Q
¥
D EELR i}
iDbujar~ L3 [uofarmas N N O M 4z @Bl @S- Z-A-== @ j!
Pag. Sec. A Lin. Cal. GRB MCA EXT SOB Espafiol (Es m’

Ademas, al situarse el cursor encima, aparece un mensaje que nos indica la
presencia del enlace y la ruta de acceso.

hktp: e microsoft, comfspain/
CTRL +clic para seguir ¥inculo

Acceso a la pagina Weblde Microsoft Office

Hipervinculos

Hay que tener en cuenta que los hipervinculos se pueden
incluir tanto en paginas web como en documentos de texto,
aunque, en este caso, soélo tendran sentido en aquellos docu-
mentos de texto destinados a ser consultados desde la pan-
talla del ordenador.

Guardar el documento

Una de las primeras cosas que deberiamos hacer para evitar perder los da-
tos que vamos introduciendo es darle nombre y guardar el documento en un
archivo. Lo podemos hacer por medio de Archivo | Guardar. Al hacerlo, se
nos abre el cuadro de dialogo Guardar como... mediante el cual tenemos
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que indicar al programa a qué carpeta y con qué nombre queremos guardar
nuestra pagina web.

Guardar en: I[EJ Les meves pagines web j @ -~ (@ ¥ [ 3 - Herramientas =

@.

Mis documentas
recientes

Escritario

Mis dacumentas

LY

=
-
i

Titulo de la pagina: Cambiar titula. .. |

Mormbre de archivo: IDDE? j Guardar I
Mis sitios dered g ardar coma tipo: IPégina web de un solo archiva j Cancelar |
2

Observa que el documento se guardara como una pagina web.

Guardar come bpo! |Pagina Web de un salo archivio j

Ademas, aparece un nuevo boton, Cambiar titulo... A partir de este boton,
podremos establecer el nombre de la pagina que aparecera en la barra de
titulo de nuestro navegador.

Establecer titulo de pagina x|

Titulo de la pagina:

El titulo de la pagina se muestra en la barra de Hiulo del
exploradar,

Acepkar I Cancelar

Al guardar un documento de Word como una pagina web, se crea un fichero
que pueda ser interpretado por nuestro navegador, por ejemplo, Internet Ex-
plorer. Este tipo de formato se llama HTML. Al acceder mediante el Windows
a la carpeta donde lo hemos guardado, podremos comprobar que se ha guar-
dado en formato HTML.

'I:I
HTML Docurnenk

B

Ademas, al hacer doble clic encima para abrirlo, o bien al abrirlo con el menu
de contexto, se nos abrira con un navegador, por ejemplo, Internet Explorer,
y no con el Word, ya que en realidad se trata de una pagina web y no de un
documento de texto.
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J Microsoft Word .1 =10l x|

| Archivo  Edicién  Wer Fawortos  Herramientas  Ayuda ‘ﬁ'

. F B \ =
JD\rEcclun [& cpacuments and settingstlan PackssiMis documentos|Les meves p.x | 4 Ir H Q- ) - D @

Micros ft Word

8 ;Que es Microsoft Word?

- ’TEE Microsoft Word es un procesador de textos que nos permite crear todo tipo de
W documentos de texto de una manera rapida y eficaz

Acceso a la pdgina Web de Microsoft Office

=l
& 0 I O © 1

<3 Microsoft Word ] S| -10] x| |

Barra de titulo del navegador

El lenguaje HTML

Como hemos visto, las paginas web se guardan en unos ficheros con formato
HTML.

EI HTML es un lenguaje de programacion que permite crear docu-
mentos que pueden ser leidos por los navegadores.

Cuando utilizamos programas como el Word para crear paginas web, no nos
es necesario conocer este lenguaje, ya que es el mismo Word el que se en-
carga de traducir la informacién que nosotros introducimos en el documento
al lenguaje HTML. No obstante, si tenemos nociones de este lenguaje, pode-
mos acceder y modificar el cédigo html mediante el Word.

Para hacerlo, nos hemos de dirigir al menu Ver | Cédigo fuente HTML y
podremos acceder al cédigo HTML de nuestro documento tal como muestra
la siguiente imagen.

.. Word pagina web - Microsoft Script Editor [design] - Word pag . (=]

Archive  Edicidn  Mer Depurar  Herramientas  Weptana  Ayuda

‘@ ¥l 9-0-8-8B|) - BExre B

e T |

=2s%nl

Word pdgina web | 4r x |Exp|uradur de proyectos - Wor... ® % ‘

<html xmlns:v="urn:schemas-microsoft-com:vinl"
rmlns:o="urn:schemas-mwicrosoft-com: office:off Bloc 3

+ Docurmental

o Word pégina web

xmlns:w="urn:schemas-microsoft-com: office:wor:
xmlns="http://www.w3.org/ TR/REC-html40"> Word pagina weh

xmlnz:de="uuid:C2F41010-65B3-11d1-A29F-00ALOC:

<head>

<meta nawe="Microsoft Theme 2.00" content="lo
<metas http-sgquiv=Content-Type content="text/h
<meta name=Progld content=Word.Docwment >
<meta nawe=cenerator content="Microsoft Word
<meta name=0riginator content="Microsoft Word
<link rel=File-List href="lord:Z0p&aacute; gin
<link rel=Edit-Time-Data href="Word:ZOpLaacut
<l=—=[1if !'m=0]>

satvle ek
1 | 3

Listo i |[ i1 = Carl [ Imns]
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Crear una Web desde un documento

Hasta ahora, hemos visto como podiamos crear una pagina web con el Word
partiendo de un documento en blanco. Es posible, sin embargo, que en algun
momento queramos aprovechar algun documento que ya tengamos elabora-
do en nuestro navegador para convertirlo en una pagina web. Pues bien, con
el Word esto también es factible. Veamos cémo lo podemos hacer.

En primer lugar, debemos abrir el documento con el Word y, a continuacion,
debemos acceder al cuadro de didlogo Guardar como. Podemos hacerlo,
como siempre, a partir de Archivo | Guardar como y, en este caso, también
desde Archivo | Guardar como pagina web...

grchivo | Edicion  Yer  Insertar  Formako  Herr:
] Muevo...

[ Abrir.., Ctrl+A

Guardar como,..

|,3h Guardar como péginahﬂeb... o

Configurar pagina. .. Lﬁ

=i Imprimir. .. Chrl+P
Propiedades
1 E:\01. Projecte CO4...\Word pagina web
ZE:\OL. Projecte COYOL, Text).. \Bloc 3
3 .. \Paginas web con word Filtrada

4 Z:\...\Paginas web con ward

bl
W

Como siempre, tendremos que indicar a dénde, en qué carpeta y con qué
nombre queremos guardar el archivo. Ademas, tendremos que establecer
qué tipo de documento queremos crear, en este caso una pagina web.

Guardar en: IE Les meves pagines web j @ -4 Q 2[4 £ - Herramientas ~

| ) Paginas web con word filtrada_archivos
|_2) Paninas web con word_archivos

@;.

Mis docurmentos
recientes

&)

Escritorio

Ly

Mis docurmentas

&

i PC
‘g Marnbre: de archiva: [Microsoft Word I | Guardar
Mis sitios de-red G dar como bpo: IDocumento de word j Cancelar -

Para ello, seleccionaremos la opcién Pagina web de un solo archivo en la
casilla Guardar como tipo.
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Guatdar comao bpo: | Docummento de Word

w
Documento de Waord il
Cocurnento =ML —
Pagina de ungalo archivo
Pagina Weh
Paaina Weh, filtrada
Flantilla de documento LI

Al hacerlo, el programa crea un unico archivo en el que se guarda toda la
informacion de la pagina web, incluyendo el texto, el formato, las imagenes,
etc.

Otra manera de guardar un documento de texto en formato de pagina web es
mediante la opcidon Pagina Web.

Pagina web

Guardar como tipo: |Documento de Word

w
Documento de Word alf=
Documenta XML [
Pagina Web de un solo archivo

Pagina Web, fkrada
Flantilla de documento j

En este caso, hay que tener presente que los datos no se guardaran en un
Unico archivo, ya que, por un lado, se creara un archivo HTML con el texto y
el formato del documento y, por el otro, una carpeta con las imagenes y los
graficos de la pagina web.

> Paginas weh con word

’J Paginas web con ward_archivos @’ HTML Docurnent
|

40 KB

Si lo hacemos asi, se tendra que tener en cuenta que si queremos publicar
nuestra pagina en Internet o en una intranet, tendremos que enviar tanto el
archivo HTML como la carpeta con las imagenes al servidor.

Finalmente, otra opcidon que nos permite transformar un documento de Word
en una pagina web es el tipo Pagina web, filtrada.

Guardar como Hpo: | Documento de Ward -

Documento de Word alk
Dacumenta =ML

Pagina Web de un salo archiva
Pagina Web
Pagina Wweb, filrada
Plantilla de documento &

Esta opcion permite limpiar algunos elementos del codigo HTML que utilizan
las paginas web que no son necesarios para visualizar la pagina web con
un navegador, pero que Word utiliza al elaborar sus documentos. Es por ello
que no se recomienda utilizar esta opcion hasta que estemos seguros de que
ya no introduciremos mas cambios en documentos o de que, previamente,
guardamos el documento en otro formato para poder alli introducir modifica-
ciones posteriores.
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Pagina web

c Simulacion disponible en la versiéon
web del material

Crear una web desde un documento

c Simulacién disponible en la version
web del material

Actividades

1. Indica si los siguientes enunciados son Verdaderos o Falsos.

v F
Los hipervinculos nos permiten desplazarnos de un lugar a otro de un
documento, pero no a otros documentos.

Para crear una pagina web con un documento de Word, Unicamente
lo podemos hacer desde la plantilla Pdgina Web.

En el supuesto que queramos incluir un hiperenlace en un documento
de texto, tenemos que seleccionar préviamente el texto que
contendra el hipertexto o bien introducirlo en el cuadro de dialogo
Insertar hipervinculo.

Word nos permite crear hiperenlaces que nos llevan a paginas
web, pero no a documentos que tengamos guardados en nuestro
ordenador.

Los hiperenlaces soélo se pueden incluir en una pagina web, pero no
en un documento de Word.

Podemos identificar un hiperenlace en un documento de Word, ya
que al situar el cursor encima aparece un mensaje que nos indica la
presencia del enlace y la ruta para acceder.

Cuando abrimos una pagina web creada con Word desde la carpeta
donde se encuentre guardado su fichero, haciendo doble clic encima,
se nos abrira con el programa Microsoft Word.

Las paginas web utilizan un lenguaje de programacion denominado
HTML, que puede ser leido por los navegadores, como es el caso de
Internet Explorer.

Podemos convertir un documento de Word en una pagina web, tanto
desde la opcion Guardar como... del menu Archivo como desde la
opcion Guardar como pdgina Web... del mismo menu.
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2. Ordena las acciones que hay que seguir para crear un hipervinculo en una
pagina web desde un documento de Word.

I:l Haz clic en el boton Aceptar.
I:l Selecciona en el documento el objeto que quieres que contenga el enlace.
I:l Pulsa la combinacion de teclas Alt + Ctrk + k.

I:l Introduce la direccion de la pagina web en la casilla Direccién del cuadro de
didlogo Insertar hipervinculo.

3. Ordena las acciones que hay que seguir para crear una pagina web a partir
de un documento.

I:l Acceder a la opcion Guardar como pagina Web del menu Archivo.
I:l Selecciona la carpeta donde queremos guardar el fichero de la pagina web.
I:l Haz clic en el boton Aceptar.

I:l Abrir el documento que quieres convertir en una pagina web.

4. Selecciona la opcidn correcta que debe ir en cada espacio en blanco.

Para crear una pagina web desde un documento de tex-
to y almacenarlo en un unico fichero, tenemos que escoger la opcion
(Pagina Web de un solo archivo/Plantilla de documento/Documento de word) . Por el
contrario, laopcion| (Pagina Web de un solo archivo/Pagina Web/Documento de word)
creard un archivo  (HTML/doc/dot) que contendra el texto y una
(carpetalarchivoldocumento) con las imagenes y graficos de la pagina web.
Para eliminar los elementos del cédigo HTML que no son necesarios para
ver la pagina web en un  (documento/navegador/archivo)  Utilizamos la opcion

(Pagina web filtrada/ Pagina Web de un solo archivo/ Plantilla de documento)
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Tratamiento de texto

Cuando trabajamos con un documento de texto no muy extenso, seguramen-
te no sera necesaria ninguna herramienta para tener clara su estructura. Sin
embargo, si trabajamos con un documento bastante extenso, con multitud de
apartados y subpartados de diferentes niveles, es posible que la utilizacion
de un esquema nos ayude a tener bien presente su estructura. Y ain mas si
el documento ha sido elaborado entre varias personas.

Existen diferentes herramientas de Word que nos permiten visualizar el es-
quema de un documento de texto, como pueden ser los esquemas o los
mapas de los documentos.

No obstante, los esquemas y los mapas de los documentos Unicamente nos
permiten visualizar la estructura del documento cuando lo tenemos en pan-
talla, ya que ninguno de estos elementos puede mostrarse en un documento
impreso.

No pasara lo mismo si introducimos en el documento una tabla de con-
tenidos, es decir un indice que nos muestre los diferentes apartados del
texto y en qué pagina se encuentra cada uno de ellos. Word nos ofrece
una herramienta que nos permite crear tablas de contenidos de una ma-
nera rapida y sencilla, a la vez que permite actualizarse cada vez que lo
deseemos para reflejar los posibles cambios que hayamos introducido en
el documento.

Finalmente, la elaboracion de una lista de los términos mas importantes tra-
tados en el texto y su ubicacion en las diferentes paginas es otra opcién que
nos ofrece Word.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados.

Los esquemas

Los esquemas nos permiten ver de una forma clara y sencilla la estructura
de un documento de texto. Pero no sélo eso, ya que esta opcidn nos permite
visualizar los documentos de diferentes maneras, basandonos en la estructu-
ra jerarquica de su contenido, y hacer ciertas modificaciones de una manera
rapida, comoda y eficaz. Vamos a ver cémo funcionan.

Crear un documento con la vista esquema
En este caso, crearemos un documento desde cero, utilizando la vista es-

quema. Para ello, sera preciso abrir un documento nuevo y acceder a Ver |
Esquema.

TRATAMIENTO DE TEXTO - Esquemas e indices - Los esquemas ‘90



@Ducumentul - Microsoft Word ~ =10l x|

¢ archivo Edicin  Yer Insertar Formato  Herramientas Tabla  Yentana 7 Escriba una pregunta - M

DaE ol Nivel 1 - 9 9% | & & | + = | Mostrarnivel 9 -+ : | Actualizar la TOC | |.ﬂj O &EEEE & &
P A4 Thuio 1 - Brial - 15 - |[N]&x s [E] Eé*gvggzsziéggivﬂ’?vév!
NSHRSSQAIVH BRI I -0-10FEREG T 0% - @] FLectura

= s

w
= o al=wd | _'I_I
Dbujar = L | Autoformase N W OO iz @@ M- F-A-=== @ j!

Pag. 1 Sec, 1 111 AZd4om  Lin. 1 Cal1 GRE MCA EXT 3SCE  Espafol (Es A

Observa cémo, al hacerlo, el programa nos muestra la barra de herramientas
Esquema.

DgE o Nivell - % 9% | @+ 8 | & = |Mostrarnivel 9 - :i [£] Actualizar la TDC |3

Eeoazaszal

Ademas, el programa esta preparado para que introduzcamos el titulo del
documento, ya que en la casilla Estilo nos muestra el estilo Titulo 1.

ﬂ Titulo 1 =

Word presenta diferentes estilos de titulos. Cada uno de estos
estilos tiene su propio formato y, generalmente, los utilizamos
para incluir titulos en nuestros documentos. Los estilos de ti-
tulos tienen, ademas, un cierto nivel jerarquico. Asi, el titulo
1 tiene un nivel 1, el titulo 2 tiene un nivel 2 y asi, sucesi-
vamente, de forma que los titulos 2 son subapartados de los
titulos 1 y los titulos 3 son subapartados de los titulos 2, y asi
sucesivamente.

Word, por defecto, tiene establecidos 9 niveles de titulo mas el Texto inde-
pendiente, que no tiene ningun nivel asighado, ya que se corresponde con el
texto de un documento.

De hecho, cuando en un documento de Word estamos introduciendo diferen-
tes estilos de titulos, no sélo estamos dando un formato a estos titulos, sino
que estamos estableciendo una relacion jerarquica entre éstos, de manera
que introducimos diferentes niveles.

= Microsoft Word

=

Una vez introducido el titulo pulsando la tecla Intro, podemos
continuar introduciendo el resto de titulos de nuestro documen-
to, o bien podremos incluir el texto en cada apartado.
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El estilo predeterminado sigue siendo el de Titulo 1. No obstante, podemos
variar esta situacion estableciendo un nuevo nivel mediante la barra de he-
rramientas Esquema.

Mivel 1 H o oW

Mivel 1
Mivel 2
Mivel 3
Mivel 4
Mivel 5
Mivel &
Mivel 7
Mivel &
Mivel 9

Lo podemos hacer tanto con la casilla desplegable, en la que podremos elegir
el nivel directamente, como con las flechitas verdes, que nos permiten:

Opcion Descripcion
A Permite acceder al primer nivel de esquema, el gue se corresponde con el Htulo 1,
- Permite aurmnentar un nivel
E Permite disminuir un nivel.
P Permite acceder al dtmo nivel de esguemna, al nivel de texto independiente,

La opcidon Texto independiente nos permite introducir el texto del docu-

mento.

La siguiente imagen nos muestra el resultado de un texto en vista Esquema
al que se han introducido titulos con dos niveles de esquema:

¢ Bloc 4: Esquemas i index
s Cuan treballem amb un document de text no gaire extens, segurament no ens
caldrd cap eina per tenir clara la seva estructura. Mo obstant s1 treballem a un
document forga extens, amb multitud apartarts 1 subpartats de diferents nivell, es
possible que la utilitzacid d'un esquema ens ajudi a tenir ben present la seva
estructura, especialment 21 el document ha estat elaborat entre diverses persones.

o Per a cobrir anquesta necessitats que se’ns pot presentar el Microsoft Word
ofereix una solucid: els esquemes. Anem a veure com funcionen

L

Crear un document amb la vista esquema
En aquest cas crearem un document des de zero, utilitzant la vista
escuetna. Per fer-ho caldra obrir un nou document 1 accedir a Ver|

Esguemea

T} Documentot - Microsoft Word = = (=1
 frchive  Edicidn  Wer  fnsertar  Formasto  Hewamientss  Tabla  Vegtana 7 Escribs una pragurts - X
P Nvel L s 2 %+ = mosrarnvels - =[] Banpkernne g A]@ 2 mpa s a0

Crear un esquema en un documento sin la vista Esquema

Aunque la vista disefio es la mas adecuada para crear el esquema de un
documento, es posible que nos interese crear un documento con otro tipo de
vista, o incluso introducir un esquema en un documento que ya esté creado.
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La forma mas sencilla de hacerlo es ir asignando a los titulos de los
diferentes apartados el estilo de titulo correspondiente a su nivel. Re-
cuerda que lo podemos hacer:

desde la casilla Estilo de |la barra de herramientas Formato,
desde el Panel de tareas Estilos y formatos, al que podemos
acceder desde Formato | Estilos y formato, y

desde el boton Estilos y formatos... de la barra de herramientas
Formato.

Elija el formato que desea

aplicar

Titulo v 2
Titulo 1 1
Titulo 2 1
Titulo 3 1
Titulo 4 1
Titulo 5 T
Titulo & T
Titulo 7 T

Titulo & ﬂj

No obstante, es posible que los estilos que Word nos ofrece para los titulos
no se ajusten al formato del resto del documento. En este caso, podemos
definir nuestros estilos de titulos, pero, para hacerlo, tendremos que indicar al
programa a qué nivel corresponden. Veamos cémo hacerlo.

Recuerda que para definir un nuevo estilo nos tenemos que dirigir al boton
Nuevo estilo del panel de tareas Estilos y formato.

‘ Estilos ¥ formato * w
e @] n

Formato del texto seleccionado

Mormal

| Seleccionar kodo |

Mueso eskila, .,

Elija el formato que desea
aplicar

|1'I."11."‘I11 E:;"

Al hacerlo, accedemos al cuadro de dialogo Nuevo:
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huevo -

Propiedades
Mombre:

Tipo de estila:

Estila basado en:

Estilo del parrafo siguiente:

IEstiIDZ

IPérraFo

I 11 Mormal

| 0 Estioz

Formata

|Tirnes [ew Roman

=z Hiw

i

= ===

Fuente...

| Parrafo... M |

Iabulacione;\}. ]

Baorde...

Idioma. .. a
Marco...
fumeracion, ..

Métoda abreviada. ..

Formato ™ i

Acepkar |

[ actualizar automaticamente

Cancelar |

Ahora tenemos que acceder a la opcion Parrafo del desplegable del botdn
Formato. Al hacerlo, se nos abre el cuadro de didlogo Pdrrafo, en el que po-
demos establecer el nivel de esquema del estilo que estamos definiendo.

pamaio

Sangria y espacio | Lineas v saltos de pagina I

821 x|

General
Alineacian: IIzquierda A l Hivel de esquema:
Sangria
Izquierda: ID cm 5‘ Especial: i
Derecha: |D cm ﬂ I(ninguna) j
Espaciado
Anteriar: IU pto EA Interlineado: :
Pasterior: ID pto ﬂ ISenciIIo j I

I™ Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

difileg

Arnhem d accedir a1 opcid Pambo del desplegable delbotd Fommato . Enfer-ho se he obre el quadre de

Tabulaciones. .. |

Aceptar I

Cancelar

La barra de herramientas Esquema

Como hemos visto anteriormente, al seleccionar la vista esquema se activa la

barra de herramientas Esquema.

Barra de herramientas Esquema

PP o Textoindep, v P 9| 4+ # |+ =

: 1] Actualizar la TDC |3 _,_IJ [E W _ﬂ!
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Vamos a ver algunas de las funciones de la barra de herramientas que aun
no hemos visto.

Imagen ‘ Descripcién
Subir. Permite desplazar un elemento de un nivel y todo su contenido delante
de otro elemento de su mismo nivel. Con un ejemplo lo veremos mejor.
Imaginemos que tenemos un documento con la estructura siguiente, que
habla de Catalufia con informacién de las cuatro ciudades mas importantes.
% Catalunya
= Girona
= Barcelona
= Lleida
= Tarragona
@ -
Muy bien, si nos situdramos delante de Barcelona y hiciéramos clic a subir,
el titulo y toda la informacién que contenga este nivel pasaria delante de la
informacion sobre Girona, tal y como muestra la imagen siguiente:
+# Catalunya
= Barcelona
= Girona
= Lleida
= Tarragona
3 Bajar. Permite desplazar un elemento de un nivel y todo su contenido
detras de otro elemento de su mismo nivel.
Expandir. Cuando trabajamos en vista Disefio podemos indicar al
programa que nos muestre o nos oculte el contenido de un determinado
ar titulo. Cuando nos muestra todo el contenido decimos que esta expandido
y cuando no lo muestra decimos que esta contraido. La herramienta
Expandir nos permite expander el contenido de un titulo concreto.
==

Contraer. Permite contraer el contenido de un titulo que esté expandido.

Mostrar nivel 1«

Mostrar nivel. Permite mostrar los elementos de un nivel determinado de

manera que:

« El nivel 1 muestra todos los elementos del nivel 1.

* El nivel 2 muestra todos los elementos del nivel 1y 2; y asi
sucesivamente.

» Texto independiente. Muestra todo el contenido del documento.

Maostrar nivel 1]

i Moskrar nivel 2
Maostrar nivel 3
Maostrar nivel 4
Moskrar nivel S
Maostrar nivel &
Maostrar nivel 7
Mostrar nivel &
Maostrar nivel 9
Mostrar bodos los niveles

Mostrar sélo primera linea. Nos muestra Unicamente la primera linea de
cada parrafo, tal y como se muestra en la imagen siguiente:

2 Bloc 4: Esquemas i index

s Quan treballem amb un document de text no gaire extens, segurament no ens
a

= Per a cobrir aquesta necessitats que se’ns pot presentar el Micresoft Word ..
& Crearun document amb la vista esquema
= Enaguest cas crearem un document des de zero, utilitzant la vista ...
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Imagen Descripcion

Mostrar formato. Permite indicar al programa que nos muestre o no el
formato de los diferentes elementos. La siguiente imagen nos muestra
el mismo texto que el anterior, pero con la opcién mostrar formato
desactivada.

¥ Bloc 4: Esquemas iindex
'}1"’4 s Quan treballem amb un document de text no gaire extens, segurament no ens ..

s Per a cobrir aquesta necessitats que se’ns pot presentar el Microsoft Word
% Crear un document amb la vista esquema

@ En aruest cas crearem un document des de zero, utilitzant la vista ...

Estilos

©

Simulacion disponible en la version
web del material

El mapa del documento

El mapa del documento es una especie de indice en el que se
incluyen todos los titulos que tengamos definidos en nuestro do-
cumento.

Para acceder al mapa del documento, hay que dirigirse al menu Ver | Mapa
del documento.

Al hacerlo, en la parte izquierda de la pantalla aparece el mapa del docu-
mento.

Dol + - Microsoftword 1=

¢ prchivo  Edicisn Wer  Insertar  Formato  Herramismtas  Tabla  Wentama 7 Escriba unapregunta - X

: Marcas mostradas finales > Mostrar~ |4 RF G - KR - AW - 3| EH !

A4 Tiulo 1 - Arial -6 -|[N]x s [E]==l=-1=1B-¥-A-
DEHRS ERTE| % BE S 9 [@ EE|100% -] Qe

'|1|J

|

EEls esquemes
Crear un docurr
Crear un esgquel
La barra d'eines

El mapa del docur

S

I
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[
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¥
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»
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En principio, el mapa del documento puede parecer muy similar al esquema
que hemos visto en el apartado anterior. No obstante, hay algunas diferencias
importantes, ya que el mapa del documento sélo nos permite desplazarnos
de un punto del documento a otro haciendo clic en el titulo del apartado al que
nos queramos dirigir. EI esquema presenta bastantes mas ventajas, ya que,
mediante éste, podemos introducir modificaciones en el documento y verlo de
diferentes maneras, gracias a su barra de herramientas.

Por otro lado, el mapa del documento nos permite trabajar con diferentes
tipos de vista visualizando, al mismo tiempo, la estructura del documento.

BElTema 4: Esquemas i index
EEls esque rmes
Crear un docurment amb la vista esquema
Crear un esquemna en un document sense la vista Esquema
La barra d'eines esquemsa

| mapa del documen

La tabla de contenidos

Muchos libros y otros documentos, especialmente si son muy extensos y con
diferentes apartados y subapartados, presentan un indice que nos permite
localizar, de una manera rapida, cualquier apartado que queramos consultar.

Es evidente que en un documento de Word podriamos crear un indice de forma
manual, pero eso seria poco operativo, ya que, cuando, por ejemplo, modifica-
mos el texto, ampliandolo o eliminando texto u otros elementos, los apartados
cambiaran de ubicacion y, por lo tanto, deberiamos modificar el indice.

Seria mas operativo que el mismo Word se encargara de crear un indice calcu-
lando el niumero de pagina en el que se encuentra cada apartado y recalculan-
dolo automaticamente cada vez que introducimos modificaciones en el texto.

Pues esto es posible, mediante las tablas de contenido.

No obstante, para poder introducir una tabla de contenido, hemos de haber
asignado los niveles correspondientes a los titulos de apartados y subaparta-
dos, tal como hemos visto anteriormente. En el momento en que lo hayamos
hecho, ya podemos incluir la tabla de contenido. Para ello, nos hemos de
dirigir a Insertar | Referencia | indice y tablas... y situarnos en la ficha Tabla
de contenido del cuadro de dialogo /ndice y tablas.

Indice  Tabla de contenido | Tabla de ilustraciones I

Yista preliminar Vista previa de Web

P ] ﬂ Titulo 1 ﬂ
Titwle 2 3 Titulo 2
Titule 3 s Titulo 3
- A
¥ Mostrar nimeros de pagina ¥ Usar hipervinculos en lugar de nimeros de pagina

¥ alinear nimeros de pagina a la derecha

General
Formatos: IEstiIo personal VI Mostrar niveles: |3 5‘

IMostrar |a barra de herramientas Esguema | Opciones. .. | Modificar... |

Acepkar I Cancelar |
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A partir de aqui, podemos indicar al programa diferentes caracteristicas de la
tabla de contenidos, como la presencia de los numeros de pagina en la tabla
de contenidos, el uso de hipervinculos para poder acceder directamente al
apartado que nos interese desde la tabla de contenidos, etc.

También podemos seleccionar algunos elementos del formato, como el estilo
que queremos que tenga la tabla de contenidos, que podremos previsualizar
mediante el apartado Vista preliminar.

Elementos del formato

También podemos seleccionar algunos elementos del forma-
to, como el estilo que queremos que tenga la tabla de conte-
nidos, que podremos previsualizar mediante el apartado Vista
preliminar...

Estila personal
Clasico
Eleqante
Safisticado
Moderno
Farrmal

Sencilla

i

General

Formatas:

La tabla de contenidos se insertara en el documento, en el punto donde ten-
gamos situado el punto de insercion.

Eaquemas 1 indes 1
Els eacueme s . 1
Crear un document amb la vista esquetna ... 1
Crear un esquerna en un document sense la wista Esquema It
Labarra d’eines esquema . &

Bl nap o ode MR ne il s a
Lataula de continguts . g

Una de las ventajas de las tablas de contenidos, tal como hemos indicado
anteriormente, es que, si introducimos cambios en el documento, la tabla de
contenidos se puede actualizar automaticamente.

Una manera de hacerlo es desde la barra de herramientas Esquema. Re-
cuerda que si estamos trabajando con la vista Esquema, ésta aparece de
forma automatica. En caso contrario, podemos activarla desde Ver | Barras
de herramientas | Esquema.

+A @ Textoindep. - = S8 | |£] Actuslizar la TDC g
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Actualizar la TDC

Otra manera de acceder al cuadro de didlogo Actualizar la ta-
bla de contenido es desde el menu de contexto de la tabla de

contenidos, tal como muestra la siguiente imagen:

Icono ‘ Descripcion

actualizar.

Actualizar la tabla de co nl

|#] Actyslizar la TOC

Seleccione una de las opciones siguientes:
& ackualizar sélo los ndmeros de pagina
" actualizar boda la kabla

'iord estd actualizando la kabla de conkenido.

e

Actualizar la TDC: Permite actualizar la tabla de
contenidos. Al seleccionarlo aparece el cuadro de
dialogo Actualizar la tabla de contenido desde
el cual podemos decidir qué parametros queremos

x|

documento.

Ir a la TDC: Nos permite desplazarnos hasta la
% tabla de contenidos, desde cualquier punto del

Mapa de documento

©

web del material

Simulacion disponible en la version

El indice

Aunque nosotros conocemos como indice lo que Word denomina tabla de
contenidos, el indice, para Word, es una lista de términos que Word nos
permite elaborar, para saber en qué punto del documento se habla de estos

conceptos.

Index

Bearra d'sines ESguema ..o 1,2,6,11
Diocurent de concorddneia.........o 12,13
SO e T T T A T L T T T T e T 1
2 1 SO UT OO 2,4

Mapa del'docurnent:. o o D a i 8,9
Parell de tasques Estilos v formatos.... L34
Cuadre de didleg fdice p aBIas oo 10
Cuadre de didleg Meevo o e
cuadre de didleg Pdrrafo oo, 5
Taula de continguts.......... 210,11, 12
Wista ESHUEITA oo 31
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Para crear un indice, es necesario que indiquemos al programa qué palabras
o elementos queremos introducir en el indice. Esto lo podemos hacer de dos
formas. Vamos a verlo.

Marcar las entradas del indice mediante un documento de
concordancia

Para elaborar un indice mediante un documento de concordancia, hay que
crear un nuevo documento en el que introduciremos todos aquellos términos
que deben aparecer en el indice. Hay que tener en cuenta que este documen-
to debe tener una estructura muy determinada, puesto que ha de contener
una tabla de dos columnas y tantas filas como términos tenga que contener
el indice.

Formato documento de concordancia

e squetties Esquemes

estils Estil

batra I sines Esquena Barra d’eines Esquema

Panell de tasques Estilos y formatos Panell de tasques Estilns v formatos

En la primera columna, tenemos que introducir los términos que quere-
mos que aparezcan en el indice. Tenemos que introducir estos términos
exactamente como los hemos introducido en el texto, teniendo en cuenta,
incluso, las mayusculas y los acentos, ya que, de lo contrario, Word no lo
reconocera.

En la segunda columna, tenemos que introducir el texto que queremos que
aparezca en el indice. En cuanto hayamos introducido todos los términos, ya
podemos guardar el documento de concordancia.

Ahora nos tenemos que dirigir al document’o donde queremos introducir el
indice y acceder a Insertar | Refet,'encia | Indice y tablas... y acceder a la
ficha indice del cuadro de dialogo Indice y tablas.

indice y tablas N x|

fngice | Tabla de contenido | Tabla de ilustraciones |

‘Wista preliminar

Aol 2 ﬂ Tipo: ' Con sangria (" Continuo
Agteroid belt............. See Jupiter Eallmimes) m
Atmosphere
Farth Idioma: |nfrikaans |
exosphere ... 4
tonosphere .................co.... 3 =

¥ alinear nimeros de pagina a la derecha

Formatos: IEstiIo personal vl
Marcar entrada... Aukomarcar. ., I Modificar. .. I

| Aceptar I Cancelar |
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Entonces, hacemos clic en Automarcar... y, en el cuadro de dialogo que se
nos abre, seleccionamos el documento de concordancia.

Al hacerlo, Word revisa todo el documento, localiza todos los términos que
deben aparecer en el indice e introduce un marcador, tal como se muestra en
la siguiente imagen:

MNarobstant-és-possible-que-el -estils%-XE- ue-el-Word-ens-ofereiz-per-als-titols-
no-s ajustin-al-format-de-la-r -aquest-cas-podem-definir-els-nostres-
estils-de-titols, -perd-per-fer-ho-haurem-d’ indicar-alprograma-a-quin-nivell-corresponen.-
Vegemrcom-fer-ho

Ahora tenemos que volver a acceder al cuadro de dialogo /ndice y tablas,
seleccionar un formato de indice y hacer clic en Aceptar para crear el indice.

E

Barra d’eines Esuerna ..o, 1,2.8,11
E

ESOuemmes: .o s e e e e e 1

Bl e e e s e e e 1,2, 4
F

Parell de tasyues Estilos v fornatos oo 2

Marcar las entradas del indice en el texto

Hasta ahora, hemos visto cémo podiamos marcar, automaticamente, las pa-
labras o los términos que tenian que aparecer en el indice, mediante la ayuda
de un documento de concordancia. Otra manera de hacerlo es indicando,
directamente, sobre el texto, los elementos que el indice debe incluir. De esta
manera, podemos introducir las entradas del indice en aquellas palabras que
nos interesen. Veamos como podemos hacerlo.

Cuando localizamos en el texto una palabra o un conjunto de palabras que
queremos incluir en el indice, las tenemos que seleccionar y acceder al cua-
dro de dialogo indice y tablas. En éste, en la ficha indice, tenemos que hacer
clic en el botdn Marcar entrada...

indice y tablas - x|

Indice | Tabla de contenida | Tabla de ilustraciones |

Wista preliminar
Anstotle, 2 ~| Tipo: % Con sanarfa { Continuo
Agteroid belt. Soe Jupiter

Atransphere Columnas: |1 5‘

Earth : ,
exosphere, 4 Idicma: IAFrlkaans j

iomosphere, 3
mesosphere, 34
stratosphere, 3 ]

" alinear nimeros de pagina a la derecha

Formatos: IEstiIo personal VI

I Marcargntrada...l Aukomarcar. .. | Modificar... |
1
Aceptar I Cancelar |
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Al hacerlo, accederemos al cuadro de didlogo Marcar entrada de indice.

Marcar entrada de indice x|

Indice

Entrada: Iquadre de didle;
Subentrada: I

Opciones

" Referencia cruzadat I Véase
¥ pagina actual
" Intervalo de paginas
Marcador : I LI
Formato del nimero de pagina

i Neqgrika
[ Cursiva

Este cuadro permanece abierto para que pueda marcar varias
entradas de indice,

Marcar I Marcar kodas Cancelar

En la casilla entrada, debe introducirse el texto que aparecera en el indice.
En el caso de que hayamos seleccionado previamente un término, éste apa-
recera en esta casilla al abrir el cuadro de dialogo, de lo contrario tendremos
que introducirlo manualmente.

El apartado subentrada nos permite introducir una entrada relacionada con
una entrada principal.

Esguerna
Barra deines Esgfuerma ..o 2
Wista Esquerna
indice
e Simulacion disponible en la version
web del material
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Actividades

1. Indica si los siguientes enunciados son Verdaderos o Falsos.

Los estilos de los titulos en un documento de Word tienen un nivel
jerarquico que permite establecer apartados y subapartados dentro
de un texto.

Vv

El estilo “texto independiente” no tiene asignado ningun nivel
jerarquico.

Mediante la barra de herramientas Esquema podemos visualizar la
estructura de un documento de Word, pero no podemos modificar el
nivel jerarquico de sus titulos.

Cuando creamos un nuevo estilo para los titulos de los diferentes
apartados y subapartados de un documento de Word, es necesario
que indiquemos en el programa su nivel jerarquico.

La barra de herramientas Esquema permite visualizar o no el
contenido de un determinado titulo, pero no nos permiten desplazar
el contenido de un determinado nivel jerarquico.

El mapa del documento es una especie de indice en el que se
incluyen todos los titulos que tengamos definidos en nuestro
documento, pero que no podemos visualizar al imprimir el
documento.

La principal diferencia entre el mapa del documento y el esquema es
que a través del esquema podemos introducir modificaciones en el
documento, mientras que el mapa del documento sélo nos permite
desplazarnos de un lugar a otro del documento.

Word puede crear un indice en el documento en el que aparezcan
los apartados y subapartados y las paginas donde se encuentran,
pero si introducimos modificaciones en el texto, el indice no se puede
actualizar.

Podemos actualizar una tabla de contenidos tanto desde la barra de
herramientas Esquema como desde el menu de contexto de la tabla
de contenidos.

Una opcién que nos ofrece Word es la de incluir una lista de términos
con la pagina donde los podemos localizar. Es lo que el Word
denomina indice.

Podemos crear una tabla de contenidos, es decir un indice, mediante
un documento de concordancia o bien indicando encima del texto los
elementos que debe contener.

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

La herramienta de Word que nos permite ver la estructura de un documento
de texto y las jerarquias que se establecen entre los diferentes apartados es

La herramienta de Word que nos permite ver todos los titulos que haya-
mos introducido en un documento y desplazarnos de un apartado a otro es

La herramienta de Word que permite introducir un indice en un documento, cal-
culando el nimero de pagina en el que se encuentran diferentes apartados y

subapartados es

La herramienta de Word que nos permite introducir en un documento una
lista de términos con el lugar del documento donde estan ubicados es

(opciones: esquemalel mapa del documento/la tabla de contenidos/el indi-

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

Podemos acceder al panel de tareas Estilos y formatos a través del menu

(Herramientas/ Tabla/Formato)
Podemos acceder al mapa del documento a través del mend  (Tabla/Ver/Formato)

Para incluir una tabla de documentos en un documento de Word tenemos que
hacerlo a través del menl Edicion/Formato/insertar)

4. Ordena las acciones que hay que seguir para crear un indice en un docu-
mento de Word a partir de un documento de concordancia:

I:l Seleccionar el formato del indice y hacer clic en el botén Aceptar para crear
la tabla de contenidos.

I:l Accede al cuadro de didlogo indice y tablas.

|:| Crea el documento de concordancia y en el mismo una tabla con dos colum-
nas y tantas filas como deba tener el indice.

I:l Introduce en la primera columna los términos que queramos que aparezcan
en la tabla de contenidos, exactamente tal y como se hayan introducido en el
texto; y en la segunda columna introduce los términos tal como quieras que
aparezcan en la tabla de contenidos.

I:l Seleccionar el documento de concordancia.
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Tratamiento de texto

Los documentos maestros son documentos que contienen enlaces a otros
documentos, de manera que muestran el contenido de estos otros docu-
mentos.

Esto, en principio, puede parecer poco util, ya que, a priori, quizas que no
se pueden ver las ventajas de trabajar con varios documentos pudiéndose
trabajar con uno solo.

Sin embargo, las aplicaciones de los documentos maestros son diversas.
Imaginemos que queremos elaborar un documento bastante extenso, como
un informe o un libro con diferentes capitulos. Si, ademas, este documento
contiene muchas imagenes, graficos y otros elementos, nos podemos encon-
trar con que el documento sea demasiado pesado para poder trabajar con
facilidad. Estos problemas se pueden agravar si nos encontramos con que
tenemos que trabajar con un ordenador no muy potente. En este caso, puede
ser conveniente trabajar con diferentes documentos, por ejemplo uno para
cada capitulo, y un documento maestro que agrupe y dé coherencia a todo el
documento final y unifique el formato.

Otra ventaja de los documentos maestros nos la encontramos cuando tene-
mos que elaborar un documento Unico entre varias personas. De esta ma-
nera, cada uno de los autores del documento final puede trabajar sobre su
archivo, incluso de forma simultanea.

En este tema, trataremos los siguientes subtemas:

Cémo crear un documento maestro.

Las opciones de la barra de herramientas Esquema.

Coémo crear un documento maestro a partir de diferentes docu-
mentos.

El formato de los documentos maestros.

Otras opciones de los documentos maestros.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados.

Crear un documento maestro

Para crear un documento maestro, debemos hacerlo a partir de la vista Es-
quema. Recuerda que podemos acceder a la vista Esquema mediante Ver |
Esquema.

Al acceder a la vista esquema, nos aparecera la barra de herramientas Es-
quema.

DA A Mivel 1 - P | | = Mnstrarnivel?v:
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Si no nos aparece, podemos acceder a ésta mediante Ver | Barras de herra-
mientas | Esquema.

Una vez nos hemos asegurado que ya tenemos el documento en vista Es-
quema y que la barra de herramientas Esquema esté activada, ya podemos
crear el indice con todos los apartados y subapartados que tendra el docu-
mento.

¢ Titol

¢ 1. Apartat 1
= 1.1. Subapartat 1
= 1.2. Subapartat 2
= 1.3. Subapartat 3

& 2. Apartat 2
= 2.1. Subapartat 1
= 2.2. Subapartat 2
= 2.3. Subapartat 3

¢ 3. Apartat 3
= 3.1. Subapartat 1
= 3.2. Subapartat 2
= 3.3. Subapartat 3|

En la barra de herramientas Esquema, encontramos una serie de boto-
nes que ya vimos en el capitulo dedicado a la vista Esquema. Es por ello
que ahora nos centraremos en los que hacen referencia a los documentos
maestros.

Una vez creada la estructura del documento, ya podemos crear un
documento diferente para cada uno de los apartados y subapartados
del documento maestro. De esta manera, el contenido de cada uno
= de los apartados y subapartados se guardara en un fichero diferente.
Para ello, seleccionamos el apartado o subapartado correspondiente
y hacemos clic en el botén Crear subdocumento de la barra de
herramientas Esquema.

Al hacerlo, se creara un documento nuevo para el apartado o subapartado
seleccionado, del que se mostrara, en el documento maestro, el contenido
delimitado por un recuadro.

¢ Titol
¢ 1. Apartat 1

T 1.1. Subapartat 1

= 1.2. Subapartat 2

= 1.3. Subapartat 3
¢ 2. Apartat 2

= 2.1. Subapartat 1

= 2.2. Subapartat 2

= 2.3. Subapartat 3
¢ 3. Apartat 3

= 3.1. Subapartat 1

= 3.2. Subapartat 2

= 3.3. Subapartat 3

De esta manera, podemos ir creando un documento para cada uno del resto
de apartados y subapartados.
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% Titol

=

¢ 1. Apartat 1
=
@ 1.1. Subapartat 1
=3
¥ 1.2. Subapartat 2
=
¥ 1.3. Subapartat 3
B
& 2. Apartat 2
=

¥ 2.1. Subapartat 1

Una vez hayamos creado los diferentes documentos, al guardar el documento
maestro, el resto de documentos también se guardaran en la misma carpeta.
Cada documento llevara el nombre del apartado o subapartado del documen-

to maestro con el que esta relacionado.

& C:Documents and Settings' superiMis do = |EI|5|
Fitxer Edita Misualtzacid  Preferits  Eines  Ajuda | a’
- | i - | — -
@ Endarrere ; l.ﬁ; j._rj Cerca [.C: Carpetes |
Adreca IEJ Ci\Documents and SettingstsuperiMis documentosiMemaria j YEs

- Aparkat 1.doc
Tasques de fitxers i car ® Apartat 2 doc
i Memaria'nig, doc

=3 C k
hj rea una carpeta nova Subapartat 1.doc

@ Publica aquesta carpeta Subapartat Z.doc

al weh
. Subapartat 3.doc
E} Comparkeix aquesta
carpeta Subapartat 4,doc
Subapartat 5.doc
Altres llocs -3

Els meus documents
EJ Documents compartits
:a El meu ordinador

W) Lars de la sxarxa

|

Para introducir texto y otros elementos de los diferentes subdocumentos, po-
demos hacerlo por medio del documento maestro, o bien abriendo y editando

los archivos de los diferentes subdocumentos.

Barra de herramientas Esquema

A estas alturas ya hemos visto la utilidad del boton Crear documento de la
barra de herramientas Esquema. No obstante, en esta barra de herramientas
podemos encontrar otros botones relacionados con los documentos maes-

tros. Veamoslos.
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Icono Descripcion

_,3 Vista Documento maestro: Permite ocultar o mostrar el resto de botones
= relacionados con los documentos maestros.

Expandir/Contraer documentos: Permite ver u ocultar el contenido de los
subdocumentos de un documento maestro.

¢ Titol
=
] ° C\Documents and Settings'super'his documentosihlemdriatApartat 1.doc
-1 ° ClDecuments and Settings\super' iz decumentestMemdriat\3ubapartat 1.dec
B g "
& °  C\Documents and Settings'super'Mis documentos\hemdria\3ubapartat 2. doc
a2 : ;
- ? CADocuments and Settingstsuper'his documentosihMeméria\Subapartat 3. doc

Aspecto de un documento maestro con los subdocumentos concretos

Crear subdocumento: Permite crear subdocumentos de un documento
maestro, tal y como hemos visto anteriormente.

Quitar subdocumento: Permite eliminar un subdocumento.

£

Insertar documento: Permite insertar un nuevo subdocumento en el
documento maestro.

=
12

Combinar subdocumento: Permite crear un solo subdocumento a partir de
la combinacion de diversos subdocumentos.

LL

Dividir subdocumento: Permite obtener diversos documentos a partir de

A
3 uno solo.
_ﬂ Bloquear documento: Permite bloquear un documento, de manera que el
i . .
resto de usuarios puedan leerlo pero no modificarlo.

Crear un documento maestro con diversos
documentos

Otra opcidn que tenemos para crear un Unico documento a partir de diversos
documentos consiste en elaborar cada uno de estos documentos por separa-
do y unirlos mediante un documento maestro posteriormente.

Este procedimiento es muy similar al que hemos visto anteriormente para
elaborar un documento maestro partiendo de cero.

En primer lugar, tenemos que crear un documento nuevo que hara las fun-
ciones de documento maestro. Hay que situar este documento en vista Es-
quema e ir introduciendo los diferentes apartados y subapartados tal como
hemos visto anteriormente.

2 Els documents mestres
= Creaci6 d’un document mestre
= La barra d’eines esquema
= Crear un document mestre a partir de diversos
documents
¢ Altres opcions que ofereixen els documents mestres

Creacién de un nuevo documento
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A partir de aqui, hay que seleccionar el apartado o subapartado en el que
queramos insertar un documento previamente elaborado y, mediante el boton
Insertar documento, elegir el archivo que queremos insertar.

De esta manera, el contenido del documento insertado se mostrara en el
documento maestro.

% Els documents mestres

= Sowvint ens pot interessar treballar amb diversos documents de test, per després crearne un
d'inic. At pot ser especialment interessant quan hem delaborar un document en el qual
algunes de les seves parts han de ser elaborades per petsones diferents

e En aquest cas treballar amb un sol document és molt complicat, atés que mai se sap quina
& la seva darrera veseid i no hi poden estar treballant més duna persona ahora En aquests
casos b millor elaborar divessos documents i desprée ajuntar-los en un de sol.

o Es evident que les einnes de retallar i enganwar que ens ofereis el Microsoft Word ens poden
ser de gran ajut pertal d'unir els diferents documents. Hi ha, perd, una eina que encara pot
ser més eficag: els documents mestres.

=

= Creaci6 d’'un document mestre

De la misma manera, podemos ir insertando diferentes documentos en el
resto de apartados y subapartados.

El formato

Una vez hemos elaborado un documento maestro, sea a partir de cero o sea
a partir de diferentes documentos previamente elaborados, podemos tratar el
documento como si se tratara de un solo documento.

De esta forma, si accedemos a la vista Normal, a |la vista Disefio de impre-
sién, etc., podemos incluir diferentes elementos de formato en el documento
como si se tratara de un unico fichero.

ELS I OCUMENTS MESTRES

ELS DOCUMENTS MESTRES

Sovint ens pot mteressar teballar amb diversos documents de terd, per despris ore ar-ne un dinic.
Adwd pot ser especialment interessant quan hem delaborar un document en el qual dzunes de les
sewes parts han de ser elaborades per persones diferents.

En squest cas treballar amb un sol document és molt complicat, atés que ai se sap quina és la sevs
dasrera versid i no hi poden estar treb allant més duna persona alhora. En aquests casos és millor
elahotar diversos domuments i després ajuntar-los en un de sol

Es evident que les eites de setallar i enganwar que ens ofesedr el Mictosoft Word ens poden ser de

gran gjut per tal dunir els difersnts documents. Hi ha, perd, wia eina que encara pot ser més eficag

els domaments paesires.

CREACIO PN DOCUMENT MESTRE

Pgs, tal de crear un dooument mestes hern de fer-ho a partiv de 1s wista Esquarna
FRecordeu que podera accedit ala wista Esquema a través de Wer | Esquerna.
En accedit a la wista esquetna ens apareixerd la barra d'eines Esquema
Pl @ Neveld LR +-mwmd9-‘_—'_:}mq;mumc_ﬂ _.1!
Sino apareir podern aceedir a ella a trawés d'Edicidn | Barras de hetramientas | Esquema.

Un eop ens hem assegyrat que ja tenim el document en vista Esquerna i la barra Jeines esquerna
activads, ja podem cmar lindery, amb tots els apartats i subspartats que tindri el document

Aspecto de un documento maestro, creado a partir de diferentes subdocumentos.
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Otras opciones de los documentos maestros

Los documentos maestros, aparte de insertar documentos previamente crea-
dos y de crear nuevos subdocumentos, permiten llevar a cabo toda una serie
de acciones sobre estos documentos.

Eliminar subdocumentos. Cuando tenemos un documento maestro, pode-
mos seleccionar un subdocumento y eliminarlo mediante la opcién corres-
pondiente de la barra de herramientas Esquema. Al hacerlo, el contenido
del subdocumento pasa a formar parte del documento maestro, y por tanto la
informacion se almacenara en el archivo del documento maestro, aunque el
archivo del subdocumento no se eliminara.

Combinar subdocumentos.

Otra opcion que nos puede interesar en alguna situacién es combinar
dos 0 mas subdocumentos, de modo que formen parte de un uni-
co subdocumento. Para ello, tenemos que seleccionar los diferentes
subdocumentos que queremos combinar.

(%g EILS DOCUMENTS MESTRES
a

o Sownt ens pot mteressar treballar ar
i, fawd pot ser especialment m
dpunes de les seves parts han de ses

Para seleccionar diferentes subdocumentos, hay que hacer clic en
el botdn derecho del ratén encima del icono que aparece en la parte
superior izquierda de los diferentes subdocumentos que queremos
seleccionar, a vez que pulsamos la tecla Mayus.

B
i 15 DO CUMENTS MESTRES

- € i onments de text, per
t quan hem d'elal
es chiferents

Una vez seleccionados los documentos que queremos combinar, hay
que pulsar el botén combinar documentos de la barra de herramien-
tas Esquema.

Dividir subdocumentos.

Otra opcién que nos ofrece Word al trabajar con los documentos
maestros es dividir los subdocumentos que contienen.
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Para ello, basta con situar el punto de inserciéon en el punto donde
queremos dividir el documento y hacer clic en el botén Dividir sub-
documento de la barra de herramientas Esquema.

Bloquear un documento.

Cuando trabajamos con un documento maestro, nos podemos en-
contrar que diferentes usuarios estén trabajando al mismo tiempo
con diferentes subdocumentos. Si esto sucede, el Word bloquea los
subdocumentos que estan siendo utilizados por otros usuarios para
evitar que dos personas estén trabajando a la vez sobre el mismo
documento.

De esta manera, las personas que accedan a un documento que, pre-
viamente, ya esté abierto podran leerlo, pero no modificarlo.

En estos casos, Word nos indica qué subdocumentos de un docu-
mento maestro estan modificados y cuales no lo estan mediante un
icono en forma de candado.

=t

e ¢ Subapartat 1.1

No obstante, desde el documento maestro también podemos blo-
quear y desbloquear un determinado documento, de manera que el
resto de usuarios no puedan modificarlo. Para ello, Unicamente tene-
mos que hacer clic en el boton Bloquear documento de la barra de
herramientas Esquema.

Documentos maestros

0 Simulacién disponible en la version
web del material
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Actividades

1. Indica si los siguientes enunciados son Verdaderos o Falsos.

Los documentos maestros nos permiten visualizar en un unico
documento el contenido de otros documentos de Word.

Vv

Podemos crear un documento maestro desde cualquiera de las
vistas que nos ofrece el Word para visualizar los documentos.

Si queremos introducir texto en un documento maestro lo tenemos
que hacer accediendo a los diferentes subdocumentos, ya que el
documento maestro permite visualizar el contenido de los diferentes
subdocumentos, pero no modificarlo.

Cuando creamos un documento maestro con diferentes documentos,
al guardar el documento maestro los subdocumentos también

se guardan en la misma carpeta con el nombre del apartado o
subapartado correspondiente.

La barra de herramientas Esquema permite crear nuevos
subdocumentos o insertar documentos ya creados en un documento
maestro, pero no permite eliminar subdocumentos.

Si tenemos diferentes documentos que queremos unir para formar
uno sdlo, podemos hacerlo mediante un documento maestro.

Aunque estan formados por la combinacion de diferentes
documentos que pueden tener diferentes formatos, podemos
introducir diferentes elementos de formato en un documento maestro,
como si se tratara de un sélo documento.

Si eliminamos un subdocumento de un documento maestro la
informacién que contenia el subdocumento se pierde.

Cuando un subdocumento de un documento maestro es utilizado por
algun usuario, el documento maestro nos lo indica mediante un icono
con forma de candado.

2. Ordena las acciones que hay que seguir para crear un documento maestro

y los subdocumentos relacionados:

[]

Esquema.

Crea el documento maestro y sittalo en la vista esquema.

Crea los diferentes apartados y subapartados de los documentos creando los
titulos adecuados al nivel jerarquico de cada apartado y subapartado.

Una vez creados todos los subdocumentos, guarda el documento maestro.

D Haz clic en la opcién Crear subdocumento de la barra de herramientas

Selecciona el apartado del que queremos crear un subdocumento.
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3. Rellena el espacio en blanco con la opcién correcta.

Podemos crear diferentes documentos y subdocumentos en un docu-
mento maestro mediante la barra de herramientas (Documento maestro/

Esquema/Organizacion de documentos)

Cuando creamos un documento maestro con diferentes subdocumen-
tos, éstos se almacenan en (la misma carpeta que el documento maestro/

en el mismo fichero que el documento maestro/en una subcarpeta de la carpeta que

contiene el fichero maestro

Podemos crear un documento maestro (creando de nuevo sus documentos, pero
no a partirde documentos ya existentes/a partir de documentos ya existentes, pero no
creando documentos nuevos/tanto creando de nuevo los subdocumentos como a partir

de documentos ya existentes)

La opcidn de la barra de herramientas que nos permite combinar dos o mas sub-
documentos de manera que pasen a formar parte de un Unico subdocumento es

(Eliminar subdocumentos, Combinar subdocumentos, Dividir subdocumentos) .

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

Cuando guardamos un documento de texto en un (archivolfichero/formato) el
programa utilizado transforma el (fichero/archivo/documento) en un conjunto de
ceros y unos. La manera como hace esta transformacion es lo que se denomi-
na (formato de fichero/formato de archivo/formato de documento) . Un mismo formato
puede ser leido por mas de un  (procesador de textos/procesador de documentos/

procesador de archivos
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Tratamiento de texto

El desarrollo que estan experimentado las redes de comunicacién durante
los primeros afos del siglo XXI ha modificado los habitos de trabajo de mu-
chas personas en las sociedades del primer mundo. Este desarrollo permite
que los documentos electrénicos puedan circular a gran velocidad por estas
redes, a unos precios asequibles para muchas economias familiares y, por
supuesto, para la mayoria de empresas e instituciones.

Asi, donde antes era necesario un soporte fisico para transportar un fichero,
como los disquetes o el compact disc, hoy en dia, en gran medida, se en-
cuentran las redes de telecomunicacion y, mas concretamente, Internet.

Esto hace que un documento creado por una persona pueda ser enviado a
otras personas, que pueden ampliarlo, resumirlo, corregirlo o, en definitiva,
modificarlo.

Es evidente que esto representa una gran ventaja. No obstante, a menudo
hay que saber qué modificaciones han hecho cada una de las personas que
han intervenido en la elaboraciéon de un documento o, sencillamente, cuales
son los ultimos cambios que se han introducido.

Por otro lado, cuando redactamos un documento, aunque sea hecho por un
solo autor, hay que revisarlo, corregirlo, anadirle nuevos parrafos, eliminarle
otros, etc. Sin embargo, todas estas modificaciones no tienen por qué me-
jorar el documento necesariamente, de manera que podemos encontrarnos
con el deseo de retornar a la situacién anterior a la introduccion de las modifi-
caciones. De esta manera, seria bueno que pudiésemos decidir si aceptamos
los cambios efectuados antes de que éstos formaran parte del documento de
forma definitiva o si los rechazamos.

Para dar respuesta a todos estos problemas, algunos editores de textos,
como Microsoft Word, incorporan una herramienta muy util denominada con-
trol de cambios.

Pero no sélo eso. Word nos ofrece un conjunto de herramientas que vale la
pena conocer, como la insercion de comentarios, la posibilidad de resaltar
fragmentos de texto, guardar diferentes versiones de un mismo documento
0, incluso, de comparar documentos para ver las diferencias. Todas estas
funciones las trataremos en este tema.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados.

Funcionamiento

Cuando activamos el control de cambios en un documento, éste va introdu-
ciendo una serie marcas que indican todos los cambios que se van haciendo
y en qué punto se producen, tanto en lo referente a las modificaciones que
se producen en el texto como en cuanto a los cambios de formato que se
producen en el documento.
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Elcontrol de canvis

‘ El desenvolupament que jun experimentat les xarxes de comunicacié durant els _EII_‘RE_T_S___.---’
anys del segle JOU ha modificat els habits de treball de moltes persones en les socictats . [

del primer mén. Aquest desenvolupament permet que molts documents electrénics

‘ circulin a grans velocitats per aquestes xarxes, a uns preus assequibles per moltes ‘
economies familiars i, per descomptat, per a la majoria " empreses.

Estas marcas son especialmente importantes, dado que permiten ver, al resto
de usuarios del documento, de una manera rapida y sencilla, qué cambios se
han introducido.

Ademas, si un documento es modificado por diferentes usuarios, Word asigna
un color diferente a cada uno de los usuarios para que resulte mas sencillo
saber quién ha efectuado cada uno de los cambios.

El control de canvis

El desenvolupament que han experimentat les xarzes de comunicacid durant les
primeres decades del segle 231 ha modificat els habits de treball de moltes persones en
les societats del primer mén. Aquest desenvelupament permet que molts documents

Para activar el control de cambios en un documento, debemos acceder al
menu Herramientas | Control de cambios o pulsar la combinacion de teclas
Ctrl + Mayus + E.

Al hacerlo, la marca MCA de la barra de estado del programa se activa, lo
que nos permite saber si estamos trabajando con un documento que tiene el
control de cambios activado o no.

Pag. 2 Sec, 1 201z & Lin. Cal, T MCA™e T SOB  Cataldn 0%

Imagen de la barra de estado de un documento con el control de cambios activado.

Disco duro

Mediante el menu de contexto de la marca MCA de la barra
de estado, también podemos activar y desactivar el control de

EE cambios, ademas de acceder a otras opciones que veremos
mas adelante.

Otra manera mas sencilla de activar y desactivar el control de cambios es
haciendo doble clic en la marca MCA de la barra de estado del programa.

# Control de cambios
5 panel de revisiones

Opciones...

— |

Las marcas de los cambios

Ahora veremos cémo Word nos indica algunos de los cambios que se in-
troducen en un documento. Antes, hay que saber que la forma en la que el
programa nos muestra las marcas de los cambios depende del tipo de vista

TRATAMIENTO DE TEXTO - El control de cambios - Las marcas de los cambios ‘r



que tengamos seleccionado. Asi, las marcas de cambios que ahora expli-
caremos corresponden a las vistas Disefio web, Disefio de impresion y
Diseno de lectura.

Introduccién de texto.

Una vez activado el control de cambios, Word nos indica el texto que se
introduce en un documento con el color asignado a la persona que ha
introducido el texto y subrayado del mismo color, tal como se muestra en
la siguiente imagen.

n experimentat les zarzes de comunicacid durant els prirr
ficat els habits de treball de moltes persones en les societ
envolupament permet que molts decuments electrénics

Eliminacion de texto.

Al eliminar texto de un documento con el control de cambios activado,
Word nos lo indica mostrando el texto eliminado en el margen derecho del
documento en un globo precedido de la palabra Eliminado:

El control de carrds

El deserrvoluparaent que han e xperirmertat les xarxes de corommicacid durant les
prireres décades del segle XET ha modificat els hibits de treball de moltes persones en
les societats del primer ., -

el docmmencs @ ko tvmiss

ixd, on abars calis un suport fsie pera ortar un fitxer, com podien ser e siling gais wheink
& ab lia rt £ t Jil fitzer, die: Is o o

1. 1 1 M E 2, AqTeik TG, & TE R
discpuets, s en dis, en gran mesura, trober les xarxes de telecoraumicacid i més asvo s ot Hoe e

concretament Internet. Sanibinw i por descumpint paza

WajeTh v Impmee: .

Cambios de formato.

Al cambiar el formato del texto de un documento de Word, si teniamos el
control de cambios activado, el programa nos muestra un recuadro en el
margen derecho, donde se explicitan los cambios que se han producido
precedidos del texto Con formato:

les xarxes de comunicacid durant les

qat fls habits de treball de makesperﬁ'anes [ 1 { Con formato: Fuente; Meqgrita,
"""""""""""""""""""""""""""""" } Cursiva

Cambios efectuados.

Cualquier tipo de cambio que se produce en un documento con el control
de cambios activado, como la inclusion de imagenes, saltos de paginas,
etc., esta indicado mediante una linea vertical, en el margen izquierdo del
documento, que indica las lineas afectadas por el cambio.

El control de canvis

El deserrrolupament que han experimentat les xarxes de comunicacid durant les
primeres décades del segle 230 ha modificat els kdbéts de treball de molies persones en -
les societats del primer mon, U

Aixi, on abans calia un supott fisic per a transportar un fitker, com podien ser els
disguets, avii en dia, en gran mesurs, ttobetn les rarves de telecomunicacid i més
concretament Internet.

.| Con formato: Centrada
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Tal como hemos dicho, las marcas del control de cambios dependen del tipo
de vista que estemos utilizando. En la imagen siguiente, se muestran las
marcas del control de cambios para la vista Esquema.

¢ El control de canvis
= El desenvolupament que han experimentat
les zarxes de comunicacid durant d’aquested
segle 331 ha modificat els habits de treball
de seltespersones en les societats del
primer mén

s Awxi, on abans calia un suport fisic per a
transportar l.m fitzer, com podien ser Elsfe1]
disquets, avui en dia, en gran mesura,
trobem les zarzes de telecomunicacid 1 més
concretament Internet.

= TTna altra opcid que sas-ofereiz el Word és
marcar amb diferents colors de fons aquells
fragments de text que ens interessi ressaltar

Barra de herramientas Revision

Al activar el control de cambios, Microsoft Word nos muestra la barra de he-
rramientas Revision. En caso de que esto no suceda, podemos acceder a
ésta por medio de Ver | Barra de herramientas | Revision.

¢ Marcas mostradas finales

mosvar- [ R G- A @]

Mediante la barra de herramientas Revision, podemos acceder de una forma
rapida y sencilla a las opciones que se efectuan habitualmente con los cam-
bios introducidos en un documento.

Marcas mostradas finales

Mostrar para revision: Permite establecer la forma como se
muestran los cambios en el documento. Encontramos cuatro
opciones:

» Marcas mostradas finales: Muestra el documento tal
y como quedara al final, mostrando los cambios que se
han producido. Es la opcién que aparece por defecto y
los cambios se muestran tal y como hemos comentado
anteriormente.

El desenvrolupament gue han experimentat les xatyes
de comunicacid durant les pritneres décades del segle

TSR g
ef les societats del primer mon. .. | Curiva

.
|[Elminado: soies

| Aixi, on abans calia un suport fisic per a *--"
transportar un fitver, com podien ser els Lequierda: 1 cm

« Final: Muestra el documento tal y como quedara al final, sin
indicar qué cambios se han producido.

El deserrrolypament que han experimentat les xarxes
de contmndicacid durant les primeres décades del segle
XTI ha modificat els kdbits de tneball de persones
en les societats del primer mon.

Aixi, o abans calia un supott fisic per a
transportar un fitxer, com podien ser els
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Icono Descripcion

* Marcas mostradas originales: Muestra el documento
original, sin cambios introducidos en el texto, a la vez que
en los margenes nos muestra los cambios que se han
producido, pero no los comentarios.

Marcas mostradas finales

-

El control de canvis

Afrd, on gbans calia un supott fsic per a transportar -
un fitzer, com podien ser els disquets, i en dia, )
&1 gran e sura, trobem les xarxes de

| telecomunicarid i més concretamert Internet.

nsertado; lesprimeres déades

Con Formato: Fuente:Megri
Curziva

II

« Original: Muestra el documento original, sin los cambios
introducidos.

El control de canvis

El deserrvolupament que han experimentat  del
segle 250 ha modificat els hibits de treball de
moltes persones en les societats del primer mdn.

Aixi, on abans calia un supott fisic per a transportar
ut fitwer, com podien ser els disguets, sl en dia,
efl gran mesura, ttobemm les xarzes de
telecomaicacid i meés concretamert Internet.

Maskrar =

Mostrar: Contiene un desplegable a partir del cual podemos
decidir si queremos ver el documento con el aspecto final o con
el aspecto original, qué marcas de cambio queremos que nos
muestre, acceder al cuadro de didlogo Control de Cambios, etc.

Mostrar v | B #F v - wb - A °
Final I

Original

Comentarios
Anotaciones manuscritas

Inserciones v eliminaciones

Forrmato
Revisares 3
Globos 3

3 Parel de revisiones

Qpciones. ..

% %

Anterior y Siguiente: Partiendo de dénde se encuentre el punto
de insercion, permite acceder al cambio anterior y al cambio
posterior, respectivamente. Esto es especialmente util cuando
estamos revisando los cambios de un documento.

Aceptar cambio: Permite aceptar los cambios. Mediante el
desplegable asociado a este botén podemos aceptar un unico
cambio, aceptar los cambios que el documento nos muestra o
aceptar todos los cambios producidos en el documento.

wn@-lg-av-5 &

+# Aceptar cambio

Aceptar bodos |os cambios mostrados

Aceptar bodos los cambios del documenta
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Icono Descripcion

Rechazar cambiar o eliminar comentario: Tiene dos funciones,
la de rechazar un cambio introducido y restablecer la situaciéon
original y la de eliminar un comentario. Mediante el desplegable
asociado a este boton podemos realizar diferentes acciones, tal y
como muestra la imagen siguiente:

[#-lav- 5|

44 Rechazar cambiar o eliminar comentario

Rechazar todos los cambios mostrados

Rechazar todos los cambios del documenta

Eliminar todos los comentarios del documento

Insertar comentario: Permite insertar un comentario en el texto.

EE?‘_

Resaltar. Permite marcar una parte del texto.

ia‘?“?"tts} gl

OEEmEn
EEEEN
EEEEON

Mediante el desplegable asociado al botén Resaltar podemos
seleccionar el color en el que quedara marcado el texto.

Control de cambios: Permite activar y desactivar el control de
cambios.

Panel de revisiones: Permite activar y desactivar el panel de
revisiones.

Revision

De forma predeterminada, la barra de herramientas Revisién no
nos muestra todos los botones que contiene. Podemos acceder
a ellos haciendo clic en la flechita que aparece al final de la barra
de herramientas y que aparece rodeada en la imagen siguiente.

i@ -2 N
@;reger o qitar boton Revision 3

Personalizar..

L <

EEEECEHD sLROIE

Pnstrar para revisiin

Mostrar

Anterior

Siguiente

Ageptar cambia

Rechazar cambiar o eliminar comentario
Comentario

Resaltar

Conkrol de cambios Chrl+HMayis+E
Panel de revisiones

Cambia anterior

Cambio siguierte

Comentario anterior

Comenkario siguiente

Modificar comentario

Insertar voz

Aceptar o rechazar cambios. ..

Restablecer barra de herramientas

Seleccionando la opcién Revision, podremos seleccionar
nuevos botones para la barra de herramientas y/u ocultar al-
gunos de los que ya se muestran.
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Cuadro de dialogo Control de cambios

Anteriormente, hemos visto como Word nos muestra los diferentes cam-
bios que se producen en el documento y como cada usuario tiene asigna-
do un color para saber quién ha hecho los diferentes cambios. Pues bien,
muchas de estas opciones se pueden modificar mediante el cuadro de
dialogo Control de cambios.

Podemos acceder al mismo mediante la opcién Mostrar la barra de herra-
mientas Revision.

sdas finales - [Mostrar = || ¥ 23 «3 - % - | 3
R

Final
Criginal

Comenkarios

Anotaciones manuscritas

Inserciones v eliminaciones

Faormato
Revisores 3
Globos 3

[

Panel de revisiones

qu:icl:?s. »

O bien, mediante el menu de contexto de la marca MCA de la barra de estado
de Word.

Control de cambios 4 |

Control de cambios I

Marcas

Inserciones: ISubrayado j Color: I. Por autor vl
Eliminaciones: ITachado j Color: I. Par autor vl
Formato: I(ninguna) j Color: I. Por autor vl
Lineas cambiadas: IBorde exterior j Color: I. Automatico vl

Color para comentarios; I. Por autor vl

Globas
Usar globos (Disefio de impresidn v Web): ISiempre j
Ancho preferido: ISJS o ﬁ Medir en: Centimetros j
Margen: IDerecha j ¥ Mastr ar lineas de conexidn con el texka

Imprimir {con globas)

Crientacian del papel: IConser\-'ar j

Acepkar I Cancelar

Revision de cambios

El control de cambios permite que cualquier usuario pueda ver las modifi-
caciones introducidas por otro usuario en un documento. De esta manera,
cualquier usuario puede aceptar los cambios introducidos por otro usuario, o
bien rechazarlos y volver a la situacion original.
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En caso de que un usuario acepte alguno de los cambios efectuados, éste se
incorpora al texto y, a partir de ese momento, el programa ya no lo identifica
como un cambio y, por tanto, no muestra las marcas de cambio.

-¢a 12 Para facilitar la revision de los cambios, la barra de herramien-
tas Revision incorpora los botones Anterior y Siguiente que
permite localizar los cambios introducidos en un documento.

A partir de aqui, mediante los botones Aceptar cambio y Re-
{:} - ,,5} - chazar cambiar podemos decidir si incorporamos el cambio
en el documento o restablecemos la situacion original.

Control de cambios

e Simulacion disponible en la version
web del material

Los comentarios

Otra opcién que ofrece Word es la insercion de comentarios por parte de los
diferentes editores de un documento. De esta manera, los autores de un do-
cumento pueden ir introduciendo comentarios, sugerencias, etc., destinados
al resto de usuarios del documento.

Al insertar un comentario en un documento, éste aparece en el margen dere-
cho, en un recuadro sombreado del color representativo del autor del comen-
tario. Ademas, el comentario aparece precedido de la palabra Comentario,
de la identificacion del autor del comentario y del nimero de comentario que
ha efectuado el autor.

Aixi, on abans calia un fuport fisic per a transportar ___-- { Comenkario [JP1]: Nosé si
: m’agrada laparanla

"""""""""""""""" “'{Enmentariu [P2]): Mosé si ]

e gran mesura, trobem les zarzes de el
telecomunicacid 1 més concretament Internet.l

Word asigna los nombres de los usuarios de acuerdo con la informacién que
dispone en la ficha Informacién de usuario del cuadro de didlogo Opcio-
nes. Podemos acceder a este cuadro de dialogo mediante el menu Herra-
mientas | Opciones.

Usuarios

En la imagen anterior, podemos ver los comentarios 1y 2 del
autor identificado por las letras JP.
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Ser I General | Edicion | Imprimir | Guardar I Seguridad I Ortografia v gramatica

Control de cambios Informacion del usuario Compatibilidad | Ubicacidn de archivas

Informacion del usuario

Mombre:

|Joan Padros

Iniciales:
P

Direccion:

Aceptar I Cancelar |

En el caso de que mas de un usuario utilice el mismo ordenador, tendra que
cambiar los datos de esta ficha si quiere que el programa le reconozca y le
asigne una identificacion propia.

Para insertar un comentario en un texto, hay que seleccionarlo previamen-
te. Una vez hecho esto, podemos insertarlo por medio del menu Insertar |
Comentario, o bien mediante el botén Insertar comentario de la barra de
herramientas Revisién.

Una vez abierto el globo, con el texto Comentario y la identificacion del usua-
rio y el nimero de comentario, ya podemos introducir el texto del comenta-
rio.

Tal como hemos visto anteriormente, podemos incluir nuevos botones en la
barra de herramientas Revision relacionados con los comentarios.

Comentario anterior.
Desde el punto de insercidn, nos desplaza hasta el comentario anterior.

o

Comentario posterior.
Desde el punto de insercidon, nos desplaza hasta el comentario si-
guiente.

p

Modificar comentario.
Permite modificar el comentario que tengamos seleccionado. También
podemos editar un comentario haciendo doble clic en el globo que mues-
tra el texto del comentario.

e

Insertar voz.
Permite incluir un comentario con sonido.

4

Para hacerlo, hay que tener un hardware minimo tal como la tarjeta de soni-
do, un micréfono y unos altavoces.

TRATAMIENTO DE TEXTO - El control de cambios - Los comentarios ?‘l



Para incluir un comentario de voz, primero tenemos que seleccionar el texto
que queremos introducir y, después, tenemos que hacer clic en el botén In-
sertar voz. Al hacerlo, se abre un pequefno grabador de sonido.

"4, Objecte de 5o a Blo o =] B
Fitxer Edita Efectes Ajuda

Poszicio: Lonaitud:
0,00 zeq 0,00 zeqg

1
v | > | = e

Los comentarios con voz se diferencian del resto por la presencia de un icono
de un altavoz. Podemos escuchar el comentario de voz haciendo doble clic

con el ratén sobre este icono.
a
J
=

Comentario lusuariod T

Mediante la opcién Mostrar de la barra de herramientas Revi-
sion, podemos decidir si queremos que el programa nos muestre
0 no los comentarios.

Comentarios

0 Simulacién disponible en la version
web del material

El panel de revision

Otra opcioén que nos presenta Word para mostrar los cambios y los comen-
tarios es el panel de revision. Podemos acceder a éste mediante el botén
Panel de revisiones de la barra de herramientas Revision.

Y
Imsertade Jeam Fadebs 13/10/ 1008 19:44:00

les xarms de commmicacid
Imsertade Jean Padmds 15/10/ 1008 194500

[
L m enade Jedn Padeea 18/10/100F 122900
moles =
Irartade SRR 17/10/200F 133200 O

pr,
1 | ]
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De esta manera, podemos acceder a un cambio o comentario haciendo clic
encima de éste en el panel de revision.

Resaltar

Otra opcién que nos ofrece
Word es marcar con diferen-
tes colores de fondo aque-
llos fragmentos de texto que
nos interese resaltar.

TTna altra opcid que ens ofereix el Word &z marcar
amb diferents colors de fons aquells fragments de
text que ens interessi ressaltar.

Podemos hacerlo seleccionando, previamente, el texto que queremos resal-
tary, después, seleccionando el color con el que el queremos resaltar el texto
en la paleta de colores que aparece en el desplegable asociado al boton Re-
saltar de la barra de herramientas Revision.

V- ES%

Minguno 17

OeEmm
EEREN
mE

[ |
L ‘erde azulado

Otras formas de resaltar

También podemos seleccionar el color del resaltado en pri-
mer lugar. Al hacerlo, el puntero del ratén adopta una forma
caracteristica con la que podremos seleccionar el texto que

E E queremos resaltar.

Para eliminar el resaltado de todo un fragmento de parte de éste, tenemos
que seguir el mismo procedimiento que hemos seguido para resaltar un frag-
mento de texto, seleccionando, previamente, la opcién Ninguno de la paleta
de colores.

Versiones de los documentos

A pesar de las ventajas del control de cambios, hay veces que esto no es
suficiente y nos interesa conservar las diferentes versiones que se van pro-
duciendo en un documento.

Esto puede hacerse mediante la opcion Versiones del menu Archivo.

Al acceder a la misma, se abre un cuadro de dialogo desde el que podemos
gestionar diferentes versiones de un mismo documento.
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¥ersiones en Bloc 6.doc __ ﬂ

Versiones nuevas

Guardar ahara. .. I [V Guardar automéaticamente una version al cerrar

Wersiones existentes
Fecha v hora Guardado por Comentarios

17/104 : LSUARIC Yersion automatica
17104200 USUARIO ‘Wersid amb ['apartat de versions amplia...
17/10/2008 14:12:00 LUSUARIO Primera wersid sense revissar

=
Abrir Elirninar Wer comentarios. .. Cerrar |

Para guardar una version, podemos hacer clic en el boton Guardar ahora...
Al hacerlo, se nos abre un cuadro de dialogo en el que podemos insertar un
cometario sobre la version que guardaremos.

uadar versign x

Fecha w hora:r 1771002008 14:12:00
Guardada por; USUARIO

Comentarios acerca de la version:

Acepkar | Cancelar

Ademas, desde el cuadro de dialogo Versiones, podemos:

Abrir una versiéon determinada.
Eliminar una version.
Ver los comentarios de cualquier version.

Finalmente, la opcién Guardar automdticamente una version al cerrar
hace que el programa guarde una nueva version cada vez que cerramos el
documento. Esto es util para evitar que se pierdan datos del documento al
guardar un documento sobre el archivo anterior.

Comparar documentos

Aunque la herramienta control de cambios nos permite ver las modificaciones
que se han introducido en un documento y decidir si los incorporamos defini-
tivamente al documento o no, nos podemos encontrar con que un documento
haya sido modificado sin tener esta opcidn activada.
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De esta forma, al guardar el documento, los cambios se incorporaran a éste
sin dejar ningun rastro. No obstante, si conservamos una copia original del
documento, tal cual estaba antes de introducir los cambios, podemos utilizar
una opcion que nos ofrece Word y que nos permite detectar los cambios que
se han producido en un determinado documento. Veamos como funciona.

En primer lugar, hay que abrir el documento original (el que no contiene los
cambios que queremos detectar) con Word.

A continuacion, hay que dirigirse al menu Herramientas | Comparar y com-
binar documentos y, mediante el cuadro de dialogo Comparar y combinar
documentos, seleccionar el documento que contiene los cambios y hacer
clic en el boton Combinar.

Buscar en: I@ Fitxers de mostres j &‘-‘) = Lﬁ Q X Ca |j ~ Herramientas *

W Bloc 4, indes
W bl & mostra
Mis documnentos _]Comparar documents

£

recientes _] Comparar documents1
[.__ Ward pagina weh
Escritario

IMis documentos

= Mombre de archivo: I j I Estilo juridica

[V Buscar formate

Mis stios de red. g de archivo: ITodos Ios documentos de word 7| Cancelar ,
A

Al hacerlo, el programa nos muestra el documento que acabamos abrir, es
decir el que contiene los cambios, pero incluyendo las marcas de cambios.

Las siguientes imagenes muestran el mismo documento, antes y después de
compararlo con el documento original.

Lomparar documents

Tot i la eina control de canvis que ens permet veure les modificacions que s han
introduit en un document 1 decidir si incorporem defintivament aquests canvis en el
document o no, ens podem trobar en que un document hagi estat modificat sense tenir
aruesta eina activada.

I¥anuesta manera en desar el document els canvis d’incorporaran a ell sense deixar cap
rastre. Mo obstant, =i tenim una cépia original del document, tal qua estava abans
d'introduir els canvis podem utilitzar una opcid que ens ofereix el Word 1 que ens
permet detectar els canvis que ¢ han produit en un determinat document. Vegem com
funciona.

En primer lloc cal que obrim el document original (el que no conté els canvis que volem
detectar) amb el Word.

A continuaciéd ens hem " adrecar al ment Hermomientas | Comparar y combinar
dacimentosi mitjancant el quadre de dialeg Comparar ¥ combinar documentos obrir el

document que conté els canvis.

En fer-ho el programa ens mostra el document que acabem obrir, 2 a dir el que conté
els canvis, perd incloent les marques de canwvis
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Comparar documents
‘ Tot igue Ueina control de carrvis gns perret venre les modificarions que s'han introduit __-

o
[
B
:
£
]
:
&
:
2
4
5
5]
c
i3
o
:
=
&
)
=

permet detectar els carnis oue s han produit en un deterramat docwment. Wegern com )

funciona.

En prirner Doe cal que obrit el document original (el que no conté els caris gue volem

detectar) arb el Word.
& pontingardd ens hem d’adreg ar al mend Herramiontas | Comparary combinay
| documenas i mitjangant el quadre de didleg Comparary combinar documentos dbrir . - {Efiminads: docunene:
el docurnent que conté els careris. "™~ { con formato: Fusrie: Negita,

En fer-ho el programa ens mostra el docmmert oue acabern obrir, és a dir el gue conté
els carris, perd incloent les margues de carrds,

En este caso, las marcas de cambios se muestran en el documento modifica-
do. Sin embargo, también podemos decidir que se muestren en el documento
original o, incluso, en un nuevo documento. Para ello, al abrir el documento
que contiene los cambios mediante el cuadro de dialogo Comparar y combi-
nar documentos, tenemos que abrir la lista desplegable del meni Combinar
y seleccionar la opcién deseada.

Combinar |' |

Cambinar

Carmbinar en el documento actual

Carmbinar en el nueva documento

Versiones y comparaciones

e 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
El control de cambios permite que el programa nos indique qué

cambios se han producido en el texto del documento, pero no los
cambios de formato.

El color que utiliza el Word para indicar los cambios introducidos en
un documento, siempre es el mismo.

Cuando trabajamos con el control de cambios activado, el Word nos
muestra las lineas en las que se han introducido los cambios con
una linea vertical en el margen izquierdo.

Las marcas de cambios que nos ofrece el Word son siempre las
mismas, independientemente del tipo de vista con el que estemos
visualizando el documento.

La barra de herramientas Revisiéon nos permite realizar diferentes
acciones con los cambios introducidos, como aceptarlos,
rechazarlos, etc.

El color que el Word asigna a un usuario para realizar el control de
cambios no puede ser modificado por el usuario.

La marca MCA de la barra de estado del Word nos permite saber
si un documento tiene el control de cambios activado, activarlo y
desactivarlos, ademas de acceder a diferentes opciones del control
de cambios mediante su menu de contexto.

Cuando un usuario acepta un cambio, éste se incorpora al programa
y ya no se muestra como un cambio.

Podemos editar un comentario para modificar su contenido situando
el ratéon encima y haciendo doble clic.

El panel de revisiones se sitla en la parte inferior de la pantalla
y nos muestra los comentarios y los cambios introducidos en un
documento de Word.

La opcion resaltar permite marcar los fragmentos de texto que
queramos, pero unicamente lo podemos hacer con el color que el
programa asigna al usuario que esta utilizando el documento.

La opcion Comparar documentos nos permite detectar los cambios
que se han producido en un documento, a partir de una copia original
de este documento.

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

Podemos activar y desactivar el control de cambios de un documento desde el
menld  (Edicién/Herramientas/Archivo)

Podemos incluir un comentario en un documento de Word desde el menu

(Insertar/Herramientas/Formato)

Podemos indicar al programa que conserve las diferentes versiones que se pro-
duzcan de un documento desde el menu  (Archivo/Herramientas/Formato)
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3. Rellena el espacio en blanco con la opcién correcta.

Cuando introducimos texto en un documento de Word con el control de cambios
activado, el Word lo indica

Cuando eliminamos texto en un documento de Word con el control de cambios
activado, el Word nos lo indica

Cuando modificamos el formato del texto de un documento de Word con el control
de cambios, el Word nos lo indica

(opciones: mostrando el texto subratllado y de otro color/con un recuadro en
el margen derecho donde se explican los cambios introducidos/ mostrando
el texto en el margen derecho del documento en un globo precedido de la
palabra Eliminado).

4. Ordena las acciones que se han de seguir para introducir un comentario en
un documento de Word.

I:] Accede a la opcion Comentario del menu Insertar.
D Selecciona el texto en el que se incluira el comentario.
D Haz clic con el raton fuera del globo del comentario.

I:] Incluye el comentario en el globo que aparece a la izquierda del documento.

5. Ordena las acciones que se han de seguir para combinar dos documen-
tos.

I:] Haz clic con el boton Combinar.

D Accede a la opcion Comparar y combinar documentos del menu Herra-
mientas.

D Abre el documento de Word original.

D Selecciona el documento que contiene los cambios en el cuadro de dialogo
Comparar y combinar documentos.
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Tratamiento de texto

Cuando trabajamos habitualmente con documentos de texto, a menudo nos
encontramos con que tenemos que hacer una determinada serie de accio-
nes de forma frecuente. De esta manera, cada vez que queremos obtener
el mismo resultado tengo que repetir, de forma manual, la misma serie de
acciones.

Es por ello que seria muy comodo poder indicar al programa esta secuencia
de acciones, de forma que, al hacer clic en un solo botén, el MS Word pudie-
ra efectuar, de forma automatica, el conjunto de acciones que, previamente,
le hemos indicado. Pues bien, con el Word, esto es posible mediante las
macros.

De hecho, una macro es una secuencia de acciones que se llevan
a cabo en un orden concreto, y que podemos efectuar, simple-
mente, pulsando una determinada combinacién de teclas o pul-
sando un botén de una barra de herramientas.

En este tema, trataremos los siguientes subtemas:

Las macros incorporadas por Word.

Coémo grabar macros.

Coémo incorporar una macro a una barra de herramientas.
Cémo asociar una macro a una combinacion de teclas.
Modificar macros.

El cuadro de didlogo de Macros.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados.

Las macros incorporadas

Cuando abrimos un documento de Word con una determinada plantilla, ésta
ya lleva incorporada una serie de macros: son las macros incorporadas. Aho-
ra veremos como podemos acceder a las macros para ir familiarizandonos
con éstas.

Podemos ver la lista de estas macros mediante el menu Herramientas | Ma-
cro | Macros...

Al hacerlo, accedemos al cuadro de dialogo Macros. Para ver las macros

incorporadas, tenemos que seleccionar la opcion Comandos de Words en
la lista desplegable de la casilla Macros en.
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Macros ent | Todas las plantillas y documentas activos n

i ICLIME|
Marmal.dot {plantilla global)
Macro cread Camandos de waord
Bloc 7 ({Docurnento)

Descripoion: |

Al hacerlo, obtendremos una lista de las macros incorporadas.

Mombre de la macro:
IInsertarSaItoPégina Ejecutar I
InsertarRestablecerHTML ;l

Insertarsalto

InsertarSaltoColumna Paszo a paso |
InsertarSaltoPaging =
InsertarsaltoSeccidn Modificar: |

InsertarS?paradorEstilo

Goshakder o e |
I s fi |
TncertaToblabetiosrations o] oo, |
Macros en: | Comandos de waord j Cancelar |

Descripoidn:
Inserta un salko de pagina en el punto de insercidn

Desde aqui, al seleccionar una macro y pulsar el botéon Ejecutar, podemos
ver la accion de la macro encima del documento. Por ejemplo, podemos ver
cdmo se creara una pagina nueva si ejecutamos la macro InsertarSalto-
Pégina.

Grabadora de macros

Aparte de las macros que ya vienen incorporadas en una determinada planti-
lla, Word nos ofrece la posibilidad de crear otras nuevas. Vamos a ver como
podemos hacerlo.

Una de las maneras de generar una nueva macro es mediante la Grabadora
de macros.

Cuando activamos la grabadora de macros, ésta va registrando todas las
acciones que vamos efectuando, de manera que, posteriormente, podemos
llevar a cabo todas estas acciones mediante una combinacién de teclas o
pulsando un botén de una barra de herramientas.

Con un ejemplo lo veremos mejor. Imaginemos que tenemos por costumbre,
cuando acabamos de escribir un determinado fragmento de un documento,
guardar los cambios y situar el zoom en la opcién Toda la pdgina para ver el
resultado de lo que hemos introducido.

Paso a paso, lo que hariamos seria:

Desplegar el menu Archivo.

Seleccionar la opcién Guardar.

Desplegar el menu Ver.

Elegir la opcion Zoom...

Activar la opcion Toda la pagina en el cuadro de didlogo Zoom.
Hacer clic en el menu Aceptar.

okl wbh=
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Tal como hemos dicho, podemos crear una macro que efectie todas estas
acciones (y mas) con un solo clic o con una combinacién de letras.

Para ello, debemos acceder a la grabadora de macros mediante Herramien-
tas | Macro | Grabar nueva macro... Al hacerlo, accederemos al cuadro de
didlogo Grabar macro.

Grabar macro i x|

Mombre de macro:
|Desar_i_veure _pagina

Asignar macro a

é ?'\ Barras @ | Teclado
[==]

Guardar macro en:
ITodos los documentos (Mormal, dot) j

Descripeian:
Macro grabada el 18§10/2008 por Joan Padros

Aceptar I Cancelar

En primer lugar, tenemos que asignar un nombre a la nueva macro, que intro-
duciremos en la casilla Nombre de macro.

Hay que tener presente, al introducir el nombre de la macro, que
éste no puede contener ni espacios en blanco ni simbolos y que,
como maximo, debe tener 80 caracteres entre letras y nimeros.

Mediante el cuadro de dialogo Grabar macro, también podemos establecer
qué documentos tendra disponible la macro que vamos a crear. Lo podemos
hacer desde el desplegable de la casilla Guardar macro en:

Personalizar teclado il

Especificar un comando
Cateqarias: Comandas:

Macros Y I Tormal,Mewlacros, Macro2

- -

specificar la secuencia de teclado

m

Teclas activas; Mueva tecla de método abreviado;

=] Jetrks
El
Asignada a: [in asignat]

Guardar cambios en: INormaI 'I

Descripcidn

Asignar I Quitar I Restablecer toda, .. | Cerrar |

De esta manera, podemos decidir si la macro estara disponible para todos los
documentos creados con la misma plantilla que hemos utilizado para crear el
documento o sélo para el documento en que la creamos.
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También podemos insertar un comentario o una descripcion de la macro que
estamos creando.

Podemos empezar la grabacién de la macro haciendo clic en el botén Acep-
tar. No obstante, en este caso asociaremos la macro a una combinacién de
letras, por lo que haremos clic en el botdn Teclado.

Teclado

Personalizar teclado ll

Especificar un comando
Cakeqorias: Comandos:
Macros ﬂ Kormal hewMacros. Macro2

| -] [ -]
Especificar la secuencia de teclado
Teclas activas: Mueva tecla de método abreviado:
= Joer+a
[~
Asignada a: [5in asignar]
Guardar cambios en: INormaI j
Descripcion

Asignar I Quitar Restablecer toda, ., Cerrar

En nuestro ejemplo, asignaremos la macro a la combinacion de teclas Ctrl +9
y haremos clic en el boton Asignar.

Especificar la secuencia de teclado
Teclas activas: Mueva tecla de método abreviado:

Chrl+ |
[

Cuando tengamos la combinacién de teclas asignada, ya podemos hacer clic
en el boton Cerrar. Con ello, el grabador de macros ya esta grabando. En
este momento, el cursor muestra la imagen de una cinta de casete.

De™ x
Ademas, el programa nos muestra la barra de he-
rramientas Detener grabacion.

Barra de herramientas
Detener grabacion

La barra de herramientas detener grabacion presenta dos botones.
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Detener grabacién.
Permite finalizar la grabacion de la macro.

d

Pausar/reanudar grabacion.

En el caso de que, mientras estemos grabando la macro, nos interese
hacer alguna accion que no forme parte de la macro, podemos detener
y reanudar la grabacion mediante las opciones Pausar grabacion y Re-
anudar grabacién respectivamente.

Ha

Cuando aparecen estos dos elementos, el puntero del cursor con forma de
casete y la barra de herramientas Detener grabacion, ya podemos efectuar
el conjunto de acciones que hemos visto en el ejemplo de antes para guardar
el documento y ver toda la pagina entera. Al acabar, hacemos clic en el botén
Detener grabacion de la barra de herramientas Detener grabacion

Ahora, la macro ya ha sido creada y, cada vez que pulsamos la combinacion
de teclas Ctrl +9, el programa la ejecuta y, por tanto, guarda el documento y
mostrara la pagina entera por pantalla.

En el caso de que hayamos hecho algun paso mal al grabar la macro y que-
ramos modificarla, tendremos que crear una nueva macro, ahora con la se-
cuencia de acciones correcta, con el mismo nombre.

Macro y barra de herramientas

En el subtema anterior, hemos visto como crear una nueva macro mediante la
Grabadora de macros y cdmo asignarla a una combinacién de teclas. No obs-
tante, como hemos dicho, también podemos asociar una macro a un botén de
una barra de herramientas. Vamos a ver cémo lo podemos hacer.

Para ello, debemos acceder al menu Herramientas | Personalizar... con lo
cual abriremos el cuadro de dialogo Personalizar. En éste, nos tendremos
que dirigir a la ficha Comandos.

Barras de herramientas  Comandos | Cpciones

Para agregar un comando a una barra de herramientas, seleccione una
categoria, arrastre el comando hacia Fuera de este cuadro de didlogo v
suélkelo en una barra de herramisntas,

Categorias: Comandos:
Mueva... =
Edicidn J j
Yer 1 Mueva
Insertar
Formato |1 Hueva | »
Herramientas .
#| Mueva pagina Web
Tabla b pad
web I_*,j Muevo mensaje de corren
Wentana v Ayuda
Dibujo ;l ] Mueva documento en blanca ;I
MMedificar seleccidn v| Reorganizar comandos. |

Guardar en; |Mormal j Teclado... | Cerrar I
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Ahora, mediante el botdon Reorganiza comandos accederemos al cuadro de
didlogo del mismo nombre.

8 x
Elija Iz barra de mends o de herramientas que desea reorganizar:
* Barta de menis:, Jachivo =l
~ Barra de hetramisntas: IEsténdar j
Controles:
| 1 Huevo... | > Agregar. .. |
= Jy-C Eliminar |
Cerrar
Stbif; |
Guardar Eiajar |
Guardar coma... .
Modificar seleccion 'l

Guardar como pagina web...

Buscar archivo. ..

Permisa »

Yersiones. ..

Restablecer. .. |

En éste podemos decidir en qué barra de menus o de herramientas quere-
mos incluir el botdn que ejecuta la macro.

Elija la barra de menis o de herramientas que desea reorganizar:
€~ Barra de mentis: I.C\rchivo vI

" Barra de herramientas: IFormato j

Para finalizar, hacemos clic en Agregar.

Agregar comando x|

Elija el comando que desea agreqar » haga clic en Aceptar,

Cateqarias: Caomandos:

ifeb = |,_r,33. Nu:urmal.NewMacru:us.Desar_i_VEL|ﬂ
Wentana v Avuda

Dibujo ,555, Mormal.Mewmacros. Macrol
Autoformas

Eordes ,533, Mormal. Mewracros, Macroz
Cu:umblnar corresponde ,53,5 Mormal,MewMacros, Macro3
Farmularios

Cuadro de controles
Todos los comandos

Macros | [
Aceptar I Cancelar |

Ahora, en la ventana Categorias:, seleccionamos Macros y, en la lista de
macros de la casilla Comandos:, la macro que queremos incluir en la barra
de herramientas.

Al aceptar la macro, ya aparece en la lista de botones.

Controles:
| Normal.NewMacrns.Desar_i_ven.| = Agregar... |
1 Muevo documento en blanco Bl |
[ Abrir..
Subir |
&l suardar
La Permiso (ACcesn sin restriccione: Bajar |
__‘__ﬂ Destinatario de corren = 7
Modificar seleccian - |
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Cantidad y forma de pago

También podemos modificar la apariencia del boton mediante
la opcidon Modificar seleccion.

Controles:

L1 Huevo... |‘ Agregar... |
e B
Cerrar
Stk
el Guardar Bajar
Guardar como... -
g @ Wmod\ﬁcar seleccisn 4
Guardar como pagina Web. ., B
s pasna & Restablecer
fd Buscar archivo,..
Eliminar
5 Mombre:  8Muevo...
Permiso »
e Copiar imagen del botdn
&l Pegar imagen del botén
Restablecer imagen del botén
st Modificar imagen del botén...
Cambiar imagen del botén Hooet
Estiln predsterminadn Z2d 2w
Sdlo tezto (siempre) o Iﬂ . ’ ‘ *
Sdlo texto (en ments) ﬂ o m % 0 ‘,.
Imagen v texto “« s 28 g %
] | 0} om L H
agoformas > N\ W [0 O & 4l 2 G =Rt A =% a6 Q T

Al aceptar los cambios, el nuevo botén quedara incorporado
en la barra de herramientas indicada.

[Epiarron] ) HH 35 $RITEI 4B FI-c- B0 EEB AT 1% - @ Hea

Macro y combinacion de teclas

Antes hemos visto cémo crear una macro asignandola a una combinacion de te-
clas determinada. Sin embargo, podiamos haber creado la macro sin asignarla
a ninguna combinacion de teclas, o bien podemos desear cambiar la combina-
cién de teclas que ejecuta una macro determinada. Veamos cémo hacerlo.

En primer lugar, tenemos que acceder al cuadro de dialogo Personalizar vy,
desde alli, hacer clic en el boton Teclado.

Barras de herramientas  Comandos | Opciones

Para agreqgar un comando a una barra de herramientas, seleccione una
cakegoria, arrastre el comando hacia fuera de eske cuadro de didlogo v
suélkelo en una barra de herramientas.,

Categorias: Comandaos:

Muewva, ., ﬂ

Muewn

Mueva | 3

Mueva pagina Web

Muewa mensaje de carreo

Wenkana v Avuda

Dibujo x|

LBhE DD

Muewo documento en blanco vI

Modificar: seleccion =

Rearganizar comandos. ., |

Guardar en: |Mormal j Teclado. .. | Cerrar I
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Nos aparece el cuadro de dialogo Personalizar teclado, que ya vimos cuan-
do estabamos creando la macro.

Personalizar teclado N x|
Especificar un comando
Cateqarias; Macros:

wEUre pagina

Fuentes Macrod
Autobexka j
Estilos
Simbolos comunes bt ;I
Especificar la secuencia de teclado
Teclas activas: Mueva tecla de método abreviado:
=l
=
Guardar cambios en; INormaI j
Descripcion

Macro grabada el 18/10/2008 por Joan Padros

Asignar; | Quikar I Restablecer toda. .. | Cerrar |

En éste, escogemos la opcion Macros en la ventana Categorias, seleccio-
namos la macro en la ventana Macros y, mediante la casilla Nueva tecla de
método abreviado, introducimos la combinacién de teclas deseada.

Macros

° Simulacion disponible en la version
web del material

Modificar una macro

Una vez creada una macro, si nos hemos equivocado al efectuar una ac-
cion o en el orden de ésta, dificilmente podremos modificarla si no tenemos
conocimientos de programacion mediante el Virtual Basic. No obstante, hay
algunos errores que si que podremos solucionar de forma sencilla. Veamoslo
con un ejemplo.

Imaginemos que trabajamos para una entidad o para una empresa y que, a
menudo, creamos documentos en los que incluimos el logo de la empresa y
su direccion. Pues bien, podemos crear una macro que haga esto con un solo
clic o pulsando una determinada combinacién de teclas.
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Logo de empresa

El resultado podria ser algo parecido a la imagen siguiente.

<JjuocC
A Tibidabo, 3043 03015 Bacrelona

Ahora bien, imaginemos que nos hemos equivocado al introducir el texto.
En este caso, en lugar de volver a grabar toda la macro, nos convendra mas
editarla mediante el editor de Virtual Basic. Veamos como hacerlo.

Accedemos al cuadro de didlogo Macros mediante Herramientas | Macro |
Macros... o pulsando la combinacién de teclas Alt +8 y, en el cuadro de dia-
logo, seleccionamos la macro que queremos modificar y pulsamos el boton
modificar.

Macros 2%

Mombre de la macro:

ILogo_i_adrega | Ejecutar I

Faszo a paso |
Modificar |

Crear |
Eliminar |
LI organizador, .. |

Macros en: ITodas las plantillas y documentos activos j Cancelar |

Descripcion:
Macro grabada el 18§10/2008 por Joan Padros

Desar i weure paging

A partir de aqui, accedemos al editor del Virtual Basic y modificamos el error
una vez la hayamos localizado.

a@iMicrosoft ¥isual Basic - Normal ) =] 3]
© archiva  Edicién  Yer Insertar Formato Depuracion Ejecutsr  Herramientas Complementos  Weptana  Ayuda Eseriba una pregunta ¥
W E X Rl o o n @ kXY @ | s cdse !
Proyecto - Normal Bl =

i ] - Normal - NewMacros {Cddiga) =100 x|
= 5] I

(General) ~| [Logo_i_adrega j

ActiveDocument . Save
AetiveWindow. ActivePane.View. Zoom. PageFit = wdPageFitFullPage

Normal
(2] Mierosoft Word Objet
3 Médulos

w2 MewMacros
#1-& Project () Encasub,
-8 Project (Documento3 Fubstode. & adEecal]
- =5 Microsoft Wiord Obiet ™
4 v ' Logo_i_adreca Hacro

! Macro grebada el 18/10/2008 por Joan Padros

Propiedades - NewMacros 3

NewMacros Madulo - If ActiveWindow.View.SplitSpecial <> wdPaneNone Then
Alfabeétca | po catecories | - i;tlvaﬂlnduw.FanEs(Z).ClUsE
Mewtlacros If ActiveWindow.ActivePane.View.Type = wdNormalView Or ActiveUindow. _
LotivePane.View. Type = wdOutlineView Then
LetiveWindow. AetivePane.View.Type = wdPrintWView
End If
heriveWindow, otivePane. Viev, SeekView = wdSeskCurrentPageHeader
Selection. InlineShapes. AddPicture FileNawe:= _
"H:\Docuwents and Settings)JoaniHis documentos)Mis imdgenesimenu_lo
, LinkToFile:=False, SaveWithDocuwent:=True —
Selection.TypeText Text:=vbTab g shTab
"iv. Tibideho, 39-43 08GES Bacrelona o

"
N
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Cuadro de dialogo Macros

Hasta ahora, hemos visto varias acciones que podiamos efectuar mediante
el cuadro de didlogo Macros. Centrémonos, ahora, con algo mas de deteni-

miento, en algunas de las opciones que ofrece.

Ejecutar. Permite ejecutar la macro que tengamos seleccionada.
Paso a paso. Permite ejecutar las diferentes instrucciones de una macro

paso a paso.

Modificar. Permite acceder al editor del Virtual Basic para modificar las

instrucciones de una macro.

Crear. Permite crear una nueva macro mediante el editor del Virtual Basic.
Eliminar. Permite eliminar la macro que tengamos seleccionada.
Cancelar. Permite salir del cuadro de dialogo sin efectuar ninguna opcion.

Modificar una macro

web del material

0 Simulacion disponible en la version

Actividades

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

Una macro es una secuencia de acciones que se realizan en
un orden, y que podemos realizar apretando una determinada
combinacién de teclas o un botén de una barra de herramientas.

v F

Si queremos utilizar una macro en un documento de Word,
previamente las tendremos que crear ya que los documentos de
Word no contienen macros incorporadas.

La herramienta que nos ofrece el Word para crear nuevas macros es
la grabadora de macros.

Cuando creamos una macro con una plantilla, ésta estara disponible
en el documento que la hayamos creado, pero no podemos
establecer que esté disponible en la plantilla utilizada para crear el
documento.

Cuando la grabadora de macros esta funcionando, el Word nos lo
indica mostrando el cursor con una imagen de una cinta de casete.

La barra de herramientas Detener grabacién nos permite establecer
qué acciones quedaran grabadas en la macro y cudles no.

Una vez hayamos creado una macro podemos modificarla mediante
la barra de herramientas Detener grabacion.

Una macro se puede asociar a una combinacién de teclas, pero no a
un botén de una barra de herramientas.

Una vez hemos asignado una barra de herramientas a una
combinacién de teclas, ésta combinacion ya no se puede cambiar.

El editor de Virtual Basic nos permite hacer algunas modificaciones
en las macros que hayamos creado.

El cuadro de didlogo Macros nos permite realizar diferentes acciones
como modificar macros con el editor de Virtual Basic, eliminar
macros que ya no nos interesen, ejecutarlas, etc.
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2. Rellena el espacio en blanco con la opcién correcta.

Cuando trabajamos con un documento de Word, podemos ver las macros que tie-
ne disponibles en el cuadro de didlogo (Macros/Control de cambios/Referencia)

También podemos crear una nueva macro de una manera rapida y senci-
lla utilizando la Grabadora de macros que nos mostrara el cuadro de didlogo
(Grabar macro/macros/Editor de Visual Basic)

Cuando comenzamos a crear una macro podemos controlar la grabacion median-
te la barra de herramientas @ (DPetener grabacion/Parar grabacion/Pausa)

Para asociar una macro a una combinacién de teclas o a un boton de
una barra de herramientas, tenemos que acceder al cuadro de didlogo

(Personalizar/Opciones/Plantillas y complementos)

3. Ordena las acciones que se deben seguir para asignar un botdén de una

barra de herramientas a una macro.

I:l Selecciona la barra de herramientas en la que quieres incluir el nuevo bo-
ton.

I:l Haz clic en el boton Reorganizar comandos.

I:l En la categoria macro, selecciona la macro que quieres asociar al botén de
la barra de herramientas.

I:l Haz clic en Agregar.

I:l Abrir el cuadro de dialogo Personalizar mediante la opcion Personalizar del
menu Herramientas.

I:l Acceder a la ficha Comandos.
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Tratamiento de texto

A menudo, nos puede interesar enviar un documento de texto con la fina-
lidad de recopilar diferente informacion de diferentes personas. En estos
casos, una herramienta muy util que nos ofrece Microsoft Word son los
formularios.

Los formularios son documentos que, ademas de las preguntas,
explicaciones y otros elementos como imagenes, graficos, etc.,
pueden contener espacios en blanco, llamados campos de for-
mularios, que permiten introducir y almacenar informacion.

De hecho, hay diferentes tipos de campos de formularios atendiendo al tipo
de informacién que queramos recopilar. Asi encontramos:

Campos de formularios de texto. Permiten recopilar texto, datos numé-
ricos, fechas, etc.

Campos de formularios con casilla de verificacién. Recopilan los da-
tos de preguntas que tengan por respuesta Si o No.

Campos de formularios con lista desplegable. En éstos, el usuario
tiene que seleccionar la respuesta de una lista desplegable.

Los formularios creados con Microsoft Word se pueden imprimir para rellenar-
los a mano o bien para enviarlos a diferentes usuarios para que los rellenen
por pantalla con la ayuda de Word.

Es por ello que, una vez creado un formulario, para que esté disponible y
con los campos activos, debera almacenarse como una plantilla. De esta
manera, cada vez que abrimos el formulario el programa nos creara un
documento diferente para cada usuario, de manera que podamos ir reco-
pilando la informacién de los diferentes usuarios en diferentes ficheros, sin
modificar la plantilla.

Todas estas cuestiones, las trataremos a lo largo de este tema.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados.

Barra de herramientas Formulario

Para crear un documento con formularios, ante todo, debemos acceder a la
barra de herramientas Formularios. Lo podemos hacer a partir de Ver | Ba-
rras de herramientas | Formularios.

Formularios

abl M B = 3@ & 2 &
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Este formulario presenta las siguientes funciones:

Campo de texto.
Permite introducir texto, datos numéricos, fechas, etc. en un formulario.

ab|

Campos de formularios con casilla de verificacion.
Permite insertar en el texto una casilla de verificacion que podemos acti-
var o desactivar. Permite recopilar informacion del tipo si/no.

%

Campos de formularios con lista.
Permite introducir una casilla en la que podremos elegir un valor de una
lista que el programa nos ofrece.

B:

Opciones de campos de formularios.

Este cuadro de didlogo permite establecer diferentes propiedades para cada
uno de los campos de formulario. Las propiedades de campos de formulario
que podemos modificar dependen del tipo de campo de formulario.

o

Dibujar tabla.
Permite dibujar una tabla en el documento.

4

Insertar tabla.
Permite insertar una tabla.

=

Insertar macro.
Permite insertar un marco en el documento.

Sombreado de campo.

Permite resaltar los campos de formulario mediante un sombreado de
fondo. De esta manera, es mas facil que los usuarios de formularios se-
pan donde han de introducir la informacion.

T
fdort]

Restablecer campos de formularios.
Permite eliminar la informacion que los usuarios han introducido en un
formulario.

)

Proteger formulario.
Impide que los usuarios puedan efectuar cambios en el disefio del formu-
lario.

2]
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Crear un formulario

Para crear un formulario, debemos abrir un documento de texto e introducir
toda aquella informacién que formara parte del formulario y que no podra ser
modificada por las personas que tengan que rellenarlo. Es decir, tendremos
que introducir las preguntas, explicaciones, imagenes, etc. También habra
que ir creando los diferentes campos del formulario en los que los diferentes
usuarios tendran que introducir la informacién.

Una manera muy rapida y sencilla de distribuir la informacién y los campos
de formulario en un documento de texto es mediante la utilizacion de tablas y
recuadros. Es por eso que la barra de herramientas Formulario ofrece dife-
rentes botones relacionados con la creacién de estos elementos.

Campos de formulario con texto

En el caso de que deseemos incluir en el formulario un campo para recopilar
texto, datos numéricos, etc., debemos seleccionar la opcién Campo con tex-
to. Al hacerlo, aparece un nuevo campo en el lugar donde estuviera el punto
de insercion.

Podemos acceder al cuadro de dialogo Opciones de campo de formulario
con texto mediante el botén Opciones de campos de formulario de la
barra de herramientas Formulario, o haciendo doble clic encima del campo
de formulario.

Opciones de campo de formulario con texto

Opciones de campo de formulario con kexto a8 =

Campa de Formulario con texto

Tipo: Texto predeterminado:

ITexto narmal j ||

Larga mazimo: Farmata del texto:

IIIimitado = I =
Ejecutar macro

Al entrar: Al salir:

| ] | [
Especificaciones

IMarcador: ITextoS

v Relleno activada
[~ Calcular al salir

Agregar ayuda... | Aceptar I Cancelar

Mediante este cuadro de dialogo, podemos establecer diferentes propieda-
des para el campo de formulario. Vamos a verlas.

Contiene una lista desplegable que permite establecer el tipo de
datos que contendra el campo de formulario.
Tipa:

Tipo
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Opcidn Descripcion

Permite establecer el texto predeterminado que mostrara el
campo del formulario.

Texto predeterminado :
MNom i coghon

Permite establecer la longitud maxima de caracteres que admitira
el campo del formulario con texto.

Largo maximo Pigs
Largo mazxima:

IIIimitado 5‘

Permite establecer diferentes parametros del texto, tal y como
muestra la imagen siguiente:

Faormata del texto:

Formato de texto | =l
Maylsculas
~|Mindsculas

Primera maydsculas
Formato de titulo

*

Permite establecer la ejecucion de una macro cuando se rellena
el campo del formulario.

Ejecutar macro Ejecutar macro
&l entrar: al salir:

Desar_i_veurejauj I j

Permite establecer un nombre para el campo del formulario.

Marcador

Marcador: INom i cognom

Permite establecer si el campo del formulario esta disponible para
Relleno activado introducir los valores. Se ha de dejar activada en aquellas casillas
en las que queramos que los usuarios introduzcan las respuestas.
Abre un cuadro de dialogo mediante el cual podemos agregar
informacion para ayudar a los usuarios del formulario a rellenarlo.
Asi, podemos escribir un texto de ayuda seleccionando la opcion
Escriba su propio texto:

Texto de ayuda para los form: x|

Barra de estado | Tecla de ayuda (F1) I

" Minguno
" Elemento de Autotexto: I— PAGINA - j

Agregar ayuda

- Escriba su propio texto:

Acepkar I Cancelar

Como hemos visto, la casilla Tipo del cuadro de didlogo Opciones de campo
de formulario con texto permite establecer el tipo de datos que contendra el
campo de formulario. Vamos a ver con mas detalle estas posibilidades.

Texto normal. Permite incluir cualquier combinacion de letras, nimeros

y simbolos. Es recomendable para aquellas respuestas que deben incluir
textos breves.
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Namero. Unicamente acepta nimeros, por lo que es conveniente para
aquellos campos que deben recoger datos numéricos.

Fecha. Permite incluir una fecha.

Fecha actual. Incluye la fecha en la que se ha rellenado el formulario.
Hora actual. Incluye la hora en la que se ha rellenado el formulario.
Calculo. Permite hacer una serie de calculos de acuerdo con la férmula
que introducimos en este campo.

Campos de formulario con casilla de verificacion

Otro tipo de campo de formulario que podemos utilizar en un formulario son
las casillas de verificacion. Para ello, basta con hacer clic en el boton Campo
de formulario con casilla de verificacion y el campo de formulario se inser-
tara en el lugar donde se encuentre el punto de insercién

o=

Nuevamente, podemos acceder al cuadro de dialogo Opciones de campo
de formulario con casilla de verificacion mediante el botén Opciones de
campos de formulario de la barra de herramientas Formulario, o haciendo
doble clic encima del campo de formulario.

Opciones de campo de formulario co x|

Tamario de la casilla de verificacion

" Aukomdatico {* Exacto: |1IZI pto 5‘

‘alor predeterminado

¥ Desactivada " Activada

Ejecutar macro
&l entrar: Al saliv:

! Bl El

Especificaciones

Marcadar: |Casi||a2

[V Casilla activada

[~ Calcular al saliv

Aagregar ayuda. .. Aceptar I Cancelar |

L

Aunque algunas de las opciones que ofrece este cuadro de dialogo son idén-
ticas a las que aparecian en el cuadro de dialogo de los campos de formulario
con texto, hay algunas diferencias importantes. Veamosio.

Tamaio de la casilla de verificacion.

Permite establecer el tamafio que tendra el campo de formulario. Pode-
mos elegir entre una medida predeterminada por el programa con la op-
cion Automatico o establecer una medida de forma manual con la opcién
Exacto.

Tamario de la casilla de verificacion

¢ putamstico " Exacto: |21 ptao E‘
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Valor predeterminado.
Permite decidir si el programa nos muestra la casilla de verificacién acti-

vada o desactivada.

Yalor predeterminado

{* Desactivada ™ Activada

Campos de formulario con lista desplegable

Otra opcion que nos ofrece Word para crear formularios es introducir un cam-
po en el que podamos escoger una opcion de entre una lista a la hora de
rellenarlo. Son los campos de formulario con lista desplegable.

Para introducir un campo de formulario con lista en un documento de Word,
tenemos que hacerlo mediante el botén Campo de formulario con lista de
la barra de herramientas Formulario.

En esta ocasién, el cuadro de didlogo Opciones de campo de formulario
con lista desplegable nos permite introducir los diferentes elementos que
mostro el desplegable.

Opciones de campo de formulario co ﬂ
Elemento de la lista; Elementos en la lista:

| = &l
+
Adgregar B | Maver

Cikar: | _I Ll

Ejecutar macro
&l entrar: B zalir:

| ] | El

Especificaciones

Marcadar: IListadespIegabIel

[V Cuadro desplegable activado

[~ Calcular al salir

Agregar ayuda., ., | Acepkar I Cancelar

Para ello, debemos introducir el elemento de la lista en la casilla Elemento
de la lista y, a continuacion, hacer clic en el boton Agregar, tal como muestra
la siguiente imagen.

Elementa de la lista: Elementas en la liska:

Lleida

IGiana Barcelona ;I _l
+

Agregar kk |
Quikar | Ll

Los elementos introducidos se muestran en la ventana Elementos en la lis-
ta, donde los podremos ordenar segun nuestra conveniencia mediante los
botones Mover.
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Guardar un formulario

Tal como hemos ido viendo, podemos ir introduciendo los diferentes tipos
de campos de formularios con el fin de ir disefiando y preparando el formu-
lario

Dades personal Estat |civil Altres dades

MNaorm Solter/fa: ] Lloc deresidéndia; Barcelona
Cognoms Casat/da: L] Trades laborals:

Lloe de natzernent Divordat/da ] Treballador/a actiu
Drata de naixemnent Widu/a: ] Sexe Fernent
Dades del giiestionari

| Data Ferrplenarnent; [19/10/2008 Hora dernplenament [18:10 |

Una vez que hayamos disefiado el formulario, tendremos que guardarlo como
una plantilla para que, al abrirse, se vayan creando nuevos documentos con
los campos de formularios activos y preparados para introducir los datos.

Antes, sin embargo, podemos proteger el formulario, para que
los diferentes usuarios puedan introducir los datos, pero no
modificar el disefio de los diferentes campos del formulario.
Podemos hacerlo mediante el boton Proteger formulario de
la barra de herramientas Formulario.

Es muy importante no olvidarse de este paso, ya que los di-
ferentes campos de formulario no estaran preparados para
introducir datos si, previamente, no protegemos el formulario.
En caso de que mas adelante queramos modificar el cues-
tionario, habra que recordar que, previamente, se debe des-
proteger.

Ahora hay que guardar el documento como si fuera una plantilla de Word
(recuerda que lo podemos hacer desde la casilla Guardar como tipo: del
cuadro de didlogo Guarda como).

Mormbre de archiva: IF.;.rmulari j
Guardar como Eipo: | Docurmento de 'Word -
Documento de Waord al—

Documenta <ML
Pagina Web de un solo archivo
Pagina Web T
P&gina web, filtrada

Ahora, al crear nuevos documentos con la plantilla que acabamos de disefiar,
estos estaran preparados para almacenar los datos de los distintos usuarios,
tal como muestra la siguiente imagen:
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Diades personal Estat civil Altres dades

MNern Solterfa: Ol Llos de residéndia; Barcelona
Copnoms Casat/da: i Trades laborals

Lloe de natxernent Thvordat/dx [ Treballador/a actin
Trata de naizement Vidufa: Ol Sexe

Diades del giiestionar

Data &’ errplenament: [19,/10 /2008 Hora Femplenament [18:1C

Formulario

Simulacion disponible en la version

web del material

Actividades

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

Los formularios son documentos que contienen espacios en blanco
denominados campos de formularios, que permiten introducir y
almacenar informacion.

v_|

Para introducir un campo de formulario en un documento de texto,
tenemos que hacerlo a partir de la barra de herramientas Formularios.

La barra de herramientas Formularios, ademas de introducir los
campos de los formularios en un documento de texto, permiten realizar
otras acciones relacionadas con los formularios como incluir tablas en
el documento, proteger el formulario, etc.

Si tenemos un formulario protegido, los usuarios del documento no
podran modificar la estructura ni introducir datos en los campos de los
formularios.

Una vez un usuario ha introducido datos en un formulario, esta
informacién ya no se puede eliminar.

Los campos de formulario que permiten recopilar texto, datos
numéricos y otros datos similares, incluso realizar calculos numéricos,
son los campos de formulario con texto.

En el cuadro de didlogo Opciones de campo de formulario con texto
podemos establecer diferentes propiedades del texto de un campo

de formulario con texto, como la longitud maxima del texto, el tipo de
datos que tendra o establecer un texto predeterminado.

Cuando introducimos un campo de formulario con casilla de
verificacién en un documento de Word, podemos determinar que el
programa nos muestre la casilla activada o desactivada de forma
predeterminada.

El campo de formulario con lista desplegable permite seleccionar
una opcion entre un conjunto de conceptos que hayamos introducido
anteriormente.

Cuando creamos un formulario con un documento de Word, éste
estara preparado para almacenar los datos de los diferentes usuarios,
tanto si lo hemos protegido previamente como si no.
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2. Rellena el espacio en blanco con la opcién correcta.

Los documentos de Word que estan disefiados para recoger informacion de uno
0 MA&s usuarios son  (las tablas/los formularios/las macros) . Los formularios con-
tienen  (campos de formularios/plantillas/macros) en los que se pueden introducir
diferentes tipos de datos. Cuando disefiamos formularios, se deben guardar como

(plantillas/campos de formularios/macros) para poder crear un nuevo documento

cada vez que los utilicemos.

3. Ordena las acciones que se deben seguir para crear un formulario a partir
de un documento de Word.

I:l Protege el formulario.

I:l Accede a la barra de herramientas Formulario.
|:| Guarda el documento con el formato plantilla.
|:| Crea el documento de Word.

|:| Introduce los diferentes campos de formulario y determina sus propiedades.
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Tratamiento de texto

Como ya vimos, una de las opciones que nos ofrece Word para hacer mas
agradables y comprensibles los documentos de texto es insertar diferentes ele-
mentos multimedia, como imagenes, graficos, organigramas y diagramas.

Ahora veremos cémo podemos modificar algunos de los aspectos de estos
elementos graficos para adaptarlos a nuestras necesidades.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados.

Organigramas

Los organigramas son una representacion grafica de los elemen-
tos que componen una determinada organizacion o empresa.

Organigrama

President

E E Vicepresident

1 | 1 1
Director marqueting Director Director comercial Director financer
d'operacions

Podemos insertar un organigrama en un documento de texto mediante el
menu Insertar | Imagen | Organigrama. Al hacerlo, el programa nos muestra
un organigrama como el que muestra la siguiente imagen.

aga clic para agregar texto

@

@

Haga clic para agregar texto Haga clic para agregarlex% Haga clic para agregar texto

.
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Al insertar un organigrama en un documento de texto, éste muestra una serie

de elementos que contienen textos que podemos modificar a nuestra conve-
niencia haciendo clic encima con el raton.

Al mismo tiempo, también podemos ver la barra de herramientas Organi-
grama.

Organigrama

2, N : e = &
< “Insertar forma = Disefio = | Seleccionar = | % ] 100%  ~

Veamos sus funciones:

Insertar forma.

i
2 “Insertar forma -

Permite afiadir elementos al organigrama, de diferente nivel jerarquico,
mediante la lista desplegable asociada.

-~ . m "
£ =Insertar forma - |Disefio = | Seleccionar =

5 Subordinado

Compafiero de trabaijo

o
=L, fyudante

Diseno.

Disefio =

Permite establecer diferentes opciones en cuanto al disefio del organi-
grama.

Disefio ~ || Seleccionar ~ | :(:3 100%
o Estandar B
Dependientes a ambos lados
g Dependientes a la izquierda

E Dependientes a la derecha

Autodiserio

Seleccionar.

Seleccionar -

Permite seleccionar determinados elementos de un organigrama, me-
diante una lista desplegable.

Seleccionar ~ || Ea E 100% - |

Mivel

h B

R.ama

Todos los ayudantes

s

Todas las lineas de conexidn
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Autoformato.

a
i)

Permite modificar el estilo del organigrama, mediante el cuadro de dialo-
go Galeria de estilos del organigrama.

Galeria de estilos del organigrama '_ ? il

Seleccione un estilo de diagrama:

Predeterminado

Conkarno
Conkorno doble

Conkorno grueso | l
Caolores vivos
Sombreado

Fuego
Calor 30

Deagradado
Carchetes
Llaves

Barras laterales ] ] | | | J

Franjas

Biselado
Dearadado en bisel
Sombras cuadradas I

Estruckura metslica

Aceptar Cancelar

Ajuste de texto.

b

Permite establecer la relacién del organigrama con el resto del texto del
documento de Word, tal como muestra la siguiente imagen.

En linea con &l kexko

Cuadrado

&l [ [

Estrecha

Detras del kexto
Delante del kexta
-ﬂrriba v abajo
Transparente

Modificar puntos de ajuste

B Bl = &

1590% -

&

Zoom y estandar.

100%: -

Zoom: Tiene la misma funcién que la opcién zoom de la barra de herra-
mientas.

Estandar: Permite modificar el tamafio en el que el documento se mos-
trara en pantalla.
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Modificar un organigrama

Una vez hemos creado un organigrama, como hemos dicho, podemos mo-
dificar el texto de los diferentes elementos que lo componen. Para ello, te-
nemos que hacer clic en el recuadro y escribir el texto que queremos que
contenga.

Ademas, podemos eliminar elementos (por ejemplo, seleccionandolos y pul-
sando la tecla Supr) o crear otros nuevos mediante la opcién Insertar forma
de la barra de herramientas Organigrama. Asi, a partir de un determinado
elemento del organigrama, podemos crear:

Un subordinado, con un nivel jerarquico inferior.

Un compaiiero de trabajo al mismo nivel y dependiendo del mismo ele-
mento.

Una ayudante, en un nivel superior al del subordinado.

Frimer mvel
{Erar o
1

[ 1
[ Segundo nivel 1 [ Compafiern de ]

{ErarquCo trabajo

[ Aymdante ]_

[ Subordinado ]

Otro elemento que podemos modificar en un organigrama es su disefo. Las
opciones que nos presenta el programa son:

Estandar.
Es la que nos muestra el programa por defecto. Los diferentes elementos
se situan aprovechando toda la anchura del organigrama.

[
mhordinado Snhordinado Snhordinado

Dependientes a ambos lados.
El organigrama se organiza en torno a una linea vertical que parte del
elemento principal. Los subordinados y ayudantes se situan a derecha e
izquierda de esta linea vertical.
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l Pritrier nivel ]

{EfAr e

( Axmdante ]_
Suhordinado ]__[ Suhordinado ]
[ Zubordinada ]_

Dependientes a la izquierda.
Sitda los subordinados y ayudantes a la izquierda de la linea vertical que
parte del elemento principal.

I Primer niwe] privquics l

Lsndante I_
Subordinado I_
Subordinado I_
Subordinado I_

Dependientes a la derecha.
Situa los subordinados a la derecha de la linea vertical que parte del ele-
mento principal y los ayudantes, a la izquierda.

— — — p—

I Frizmer nise] jerdvguic ]

(==

_| Subordiade l
_| Subordinade ]
_| Subordinade ]

Autodiseno.
No tiene una estructura definida, ya que ésta se puede personalizar mo-
viendo los diferentes elementos de acuerdo con nuestras preferencias.

Subordinado

l Primer nivel jerdrgquice l I_l Subordinada
|
L

Ayudants

| Subordinado
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Otra opcién que nos ofrece Word es modificar un gran nimero de propieda-
des de los diferentes elementos que forman el organigrama: formato de las
lineas, formato de los cuadros, formato de letra, etc.

Para modificar el formato de la letra, lo podemos hacer de la misma ma-
nera que lo hariamos por cualquier otro texto del documento.

Para modificar el formato de un recuadro, debemos seleccionarlo hacien-
do clic en éste y hacer doble clic en el marco que aparece a su alrede-
dor.

i

N

A
A@essorlega.l

7
Zi

b

De esta manera, accederemos al cuadro de dialogo Formato de auto-
forma desde el que podremos modificar varias propiedades de los recua-

dros.

x
Colores y ineas ITamaﬁo I Disefio | Imagen | Cuadro de kexto | Web I
Relleno
cabr [—r
Transparencia: ;I_I _’I 0% =
Linea
Color: Iﬁ Estilo: Iq
Tipo: I: Grosor: Im
Flechas
Estilo inicial: Iﬁ Estilo final: Iﬁ
Tamafio inicial: Iﬁ Tamafio final: Iﬁ

Cancelar |

Otro elemento que podemos modificar son las lineas de conexion. Para
acceder al cuadro de dialogo , debemos hacer doble clic sobre la linea
que queremos modificar.

También nos podemos encontrar con la necesidad de modificar varios ele-
mentos al mismo tiempo. Asi, si queremos modificar diferentes recuadros, po-
demos seleccionarlos haciendo clic encima de éstos mientras mantenemos
la tecla Mayus bloqueada. Ahora bien, la opcion Seleccionar de la barra de
herramientas Organigrama nos ofrece otras posibilidades de seleccion.

Nivel.
Permite seleccionar todos los elementos del mismo nivel.

| Presidente I
Fssessor legal

) | L
Wicep residente A Vicepresidente ]
ptimera p itnero

1
Diitector Diitector de Dlrector
d'opeacions LECULS 08 cotretcial

I
Diitectar Diitector financer
marqueting
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Rama.
Selecciona todos los recuadros que dependen del recuadro que tenga-

mos seleccionado.

Presiclente I
Assessor legal

)

Viceptesidente Viceptesidente
prmero prmero
1
X 3 L
Ditector Director Diitector de Ditector Dritector financer
marqueting d'opescions TeCuLsOS cormetcial

Todos los ayudantes.
Selecciona todos los ayudantes del organigrama.

Presiclente I

L legal
B |

Vicepresidente
ptimetn

Viceptesidente
ptimetn

Director

Director

Director de

Director

J (e ) [ e ] |

marquebng d'opemoions 180uIS 08 comezcial

] [Duecta t financer

Todas las lineas de conexién.
Selecciona todas las lineas del organigrama.

TPresidente
Assessorlegal |

Vic epxsidente
primero

Vicep residlente
pifmeta

L ) A ] |
Dlirector Dhrector Director de Dlirector Dlirector financer
marqueting & opetacians tecursos cotmexcial

Otro elemento que podemos modificar es el estilo del organigrama. Mediante
el boton Autoformato de la barra de herramientas Organigrama, accede-
mos al cuadro de didlogo Galeria de estilos del organigrama por medio del
cual podemos elegir de entre una lista de estilos predeterminados.

Galeria de estilos del organigrama )

Seleccione un estilo de diagrama:

a8l x|

Predeterminado
Contorno
Contorno doble
Contorng grueso
Colores vivas
|sombreada

—
CH

Degradada
Corchetes

Llaves

Barras laterales
Franjas

Biselado
Degradado en bisel
Sombras cuadradas
Estructura metalica

Aceptar | Cancelar
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Finalmente, otra opcién es desplazar diferentes partes de un organigrama de
manera que dejen de depender de un determinado elemento para pasar a
depender de otro.

Esto lo podemos hacer, sencillamente, arrastrando los elementos que quere-
mos desplazar hasta encima del elemento del que queramos que dependan.

Para ello, previamente hay que seleccio-
nar el elemento o los elementos que que-

= 5 remos desplazar haciendo clic en su borde
trector o mediante la opcion Seleccionar de la
General barra de herramientas Organigrama. De

esta manera, los distintos elementos se-
leccionados aparecen con ocho pequefios
circulos que los rodean.

Al situar el puntero del ratén encima de uno de estos circulos, éste cambia de
forma indicaAndonos que ya estamos en condiciones de arrastrar el elemento
o los elementos seleccionados.

Arrastrar elementos

Presidente

1
‘ Vicepresidente}

segundo

1
[ Dhrector } (Vicepresidente

General primero

- TPresidente

=

| 1
Wicepresdente Wicepresidente
primero segundo

Director SGeneral

Organigrama

e Simulacion disponible en la version
web del material
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Diagramas

Los diagramas son una representacion grafica que muestra ele-
mentos que estan relacionados entre si. De hecho, un organigra-
ma es un diagrama en que los diferentes elementos presenten

una estructura jerarquica.

Para incluir un diagrama en un documento, tenemos que dirigirnos a Insertar
| Diagrama... con lo que se abrira el cuadro de dialogo Galeria de diagra-
mas mediante el que podemos escoger el tipo de diagrama que queramos

escoger.

Galeria de diagramas x|

Seleccione un tipo de diagrama:

I o | | od
‘\oi e 1%

e
A& O

Organigrama
Usado para mostrar relaciones jerarquicas

Acepkar I Cancelar

Insertar diagrama u organigrama

Eé ‘Dibujar = Ly | Autoformas © \DDH{?HE@ &vﬁvA'ET‘EQﬂ!

Entre los diferentes tipos de diagramas que podemos seleccionar encontra-

mos:

Organigramas.

Permiten representar elementos que mantienen una estructura jerarquica

entre ellos.

Diagramas de ciclo.

Permite esquematizar procesos que presentan un ciclo cerrado.

Haga clic Haga clic
para para
adregar agregar
texto texta
Haga clic
patra
agregar
texto
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1 Diagrama radial.
Permite mostrar los elementos de un determinado objeto, hecho, proce-

so, estructura, etc.

F ga [ | [
pars
agregar

agregar

aregar
texto

agregar
texto

[ Diagrama piramidal.
Sirve para representar elementos que tienen una estructura piramidal.

[© Diagrama de Venn.
Permite mostrar aquellas estructuras en que se da una superposicion en-
tre los diferentes elementos.

Haga clic
para
agregsar
texto

Haga clic
para
agregsr
texta

Haga clic
para
agredsr
texto
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Diagrama de circulos concéntricos.
Permite, por ejemplo, identificar los pasos que hay para conseguir un
objetivo.

Haga clic para
agregar texto

Haga clic para
agregar texta

Hags clic para
agregar texto

La barra de herramientas Diagrama

Al insertar un diagrama en un documento de texto, nos aparece la barra de
herramientas Diagrama.

Diagrama

() Insertar forma | <0 O %5 | Disefio - | '{J:: | Cambiara - |

Aunque las opciones de la barra de herramientas Diagrama dependen del
tipo de diagrama que hayamos insertado, las funciones son muy similares en
todas éstas. Vamos a verlas.

Icono Descripcion

(7 Insertar Farma

Insertar forma. Permite afiadir un elemento mas en el diagrama que
tengamos seleccionado.

Mover forma hacia atrds y Mover forma hacia delante permite
desplazar los elementos de un diagrama. Estos botones pueden tener
formas diferentes, dependiendo del diagrama.

Al A

i+ R .
Lo O';'

Invertir diagrama. Permite invertir un diagrama.

Diserio

Disefo. Permite variar algunos de los parametros del disefio del
diagrama, mediante la lista desplegable asociada al boton.

Disefio = || zf: Cambiar a ~ |
i

p_:l Ajustar diagrama al contenido
o

-|'}' Cambiar el tamario del diagrama

Expandir diagrama

= Autodisefio
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Icono

Diserio

Descripcion

Veamos las posibilidades:

 Ajustar diagrama al contenido. Ajusta el rectangulo que alberga el
diagrama a su contenido.

* Expandir diagrama. Aumenta la medida del rectangulo que alberga el
diagrama.

» Cambiar el tamano del diagrama. Permite cambiar de forma manual la
medida del rectangulo en el que es encuentra el diagrama.

» Autodiseno. Permite modificar el disefio del diagrama, modificando la
posicién de los diversos elementos.

8

Autoformato. Permite modificar el estilo de un diagrama seleccionando
su nuevo estilo de una lista que se muestra en el cuadro de dialogo
Galeria de estilos de diagrama.

Galeria de estilos de diagrama B x|

Seleccione un estilo de diagrama:

Predeterminado
Contorno
Contarno doble
Contorno grueso
Colares wivos
Sombreado
Fusao

Degradado
Sombras cuadradas

_—

Acepar Cancelar

Cambiar a =

Cambiar a. Permite cambiar el tipo de diagrama.

Cambiar a = || g |

2.0 Ciclo

s Radial

Wenn

(&) Circulos concéntricas

Ajuste del texto. Permite establecer la relacion del organigrama con el
resto del texto del documento de Word.

Graficos

Como ya hemos visto, otra opcién que ofrece Word para mejorar la presenta-
cién de nuestros documentos es la inclusién de los graficos mediante Inser-
tar | Imagen | Gréfico.

Graficos

H %
’ .
z 2
Z 100 H
1 Z
2 %
H H
H 80 H
[ H
H H
H 60 H
7 OEste | Z
H a0 H
1 moeste| 7
1 Z
Z 20 OHorte | £
7 z
7 ° Z
= %

A B (= D E
| 1er trim. |2do trim. |3er trim. |4to trim.

L Dllx

1 _af|Este 204 274 90 204
2_afl|Oeste 306 38,6 346 31,6
3 af|Norte 459 46,9 45 439
4

4

A
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Al hacerlo, en la barra de menus aparece un nuevo menu, el menu Grafico.

Grafico | Wenktana 7

i Tipo de grafica...

Cpciones de grafica,.. -

Vista en 3D,

A partir de aqui podemos:

Seleccionar el tipo de gréfico.

Mediante el cuadro de dialogo Tipo de grafico, al que accederemos des-
de el submenu Tipo de griéfico...

Tipo de gréafico x|
Tipos estandar | Tipos personalizados |

Tipo de grafico: Subtipo de grafico:

E Barras
Iﬁ Lineas
(@ Circular

| =¥ (Dispersion)
‘ hreas

@ Anillas

@ Radial

@ Superficie

o Burbujas

FOpciones

Columna agrupada con efecto 30.
I~ aplicar a la seleccidn

[~ Formato predeterminada

Presionar para wer mueskra |

Establecer como predeterminado | Aceptar I Cancelar I

Modificar las propiedades del grafico.

Lo haremos por medio de las distintas fichas del cuadro de dialogo Opcio-
nes de gréfico, al que podemos acceder desde el submenu Opciones
de grafico. Como es obvio, las propiedades del grafico que se pueden
modificar varian en funcién del grafico que hayamos seleccionado.

Opciones de grafico . _- 5'

Titulos | Eje I Lineas de division | Levenda | Rotulos de datos | Tabla de datos I
Titulo del grafico:

I w
Eje de categorias (%)

I ™

Eje de series (V) =
I L L]

Eje de valares (Z):

Aceptar I Cancelar
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Establecer efectos tridimensionales.

Podemos establecer efectos de tres dimensiones mediante el cuadro de
didlogo Vista en 3D. Esta opcion sélo esta disponible para determinados
tipos de graficos, que podemos establecer a partir del submenu Vista en
3D... del menu Gréfico...

¥ista en 3D - B E

=

[

Giros Iv fjuste de escala automético

IZD C_I/ \_\j v Ejes en &ngulo recto

Ato: 100 % de |a base

Predeterminado | Aceptar I Zerrar | Aplicar

c I I+ |-

Diagramas y graficos

0 Simulacién disponible en la version
web del material

Actividades

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

v | F
El Word, ademas de imagenes permite introducir en los documentos

de texto otros elementos graficos como organigramas, diagramas,
graficos, etc.

En el Word podemos modificar un organigrama a través de la barra
de herramientas Imagen.

Los organigramas presentan diferentes elementos de diferentes
niveles jerarquicos que podemos modificar segun nuestros intereses.

En un organigrama podemos quitar y afiadir diferentes elementos,
pero no podemos modificar el disefio del organigrama.

El cuadro de didlogo Formato de autoforma nos permite modificar
diferentes propiedades de los recuadros de los organigramas, pero
no el formato de letra del texto que hayamos introducido.

La Galeria de estilos del organigrama nos ofrece diversos estilos
que podemos aplicar en nuestro organigrama.

Las funciones de la barra de herramientas Diagrama son siempre
las mismas, independientemente del tipo de diagrama con el que
estemos trabajando.

Las opciones para modificar los graficos que nos ofrece el Word, son
muy amplias e incluso incluyen la posibilidad de establecer efectos de
tres dimensiones.
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2. Selecciona la palabra correcta que debe ir en cada espacio en blanco.

En los organigramas del Word, los elementos que tienen un nivel jerarquico infe-
rior a otro reciben el nombre de , en cambio los ele-
mentos que tienen un mismo nivel jerarquico y que dependen del mismo elemento

se denominan . Finalmente, los elementos que tienen

un nivel superior al de un subordinado son los

(opciones: subordinados/compaiieros de trabajo/ayudantes).

3. Relaciona los conceptos siguientes:

Representaciones graficas de los elementos que componen una

determinada organizacion o empresa y que establecen relaciones
jerarquicas entre ellas.

Representaciones graficas que muestran elementos que estan re-
lacionados entre si.

Representaciones graficas que permiten representar elementos
que tienen una estructura piramidal.

Representaciones graficas que permiten esquematizar procesos
que presentan un ciclo cerrado.

(opciones: organigramas/diagramas/Diagrama piramidal/Diagrama de ciclo).
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Tratamiento de texto

Cuando empezamos a trabajar con un programa como Word, una de las
primeras cosas que tenemos que hacer es familiarizarnos con el entorno
de trabajo, las diferentes areas, saber cémo acceder a los tipos, etc. De
hecho, la interfaz del programa esta pensada para que esta tarea de fami-
liarizacién con el programa sea lo mas comodo posible para la mayoria de
usuarios.

No obstante, es evidente que cada usuario de Word tiene una forma de traba-
jar propia y, por lo tanto, se sentiria mas c6 modo con una interfaz diferente o
con unas respuestas del programa adaptadas a sus necesidades.

Es por ello que Word ofrece diferentes posibilidades de personalizacion del
programa.

Por otro lado, cuando trabajamos con un ordenador al que Unicamente tene-
MmMos acceso nosotros o personas muy proximas de total confianza, no debe-
mos preocuparnos demasiado de la seguridad de los datos almacenados en
nuestros documentos de Word.

Ahora bien, cuando compartimos el ordenador con muchas otras personas,
o bien nuestros ficheros estan accesibles a personas a las que no les tienen
por que interesar su contenido, entonces tendremos que empezar a preocu-
parnos de su seguridad. Esto puede pasar, por ejemplo, si trabajamos en
una empresa que dispone de una intranet, o cuando enviamos un archivo por
correo electronico, sin tener la seguridad de quién acabara accediendo a esa
direccion de correo.

En estos casos, son muy utiles establecer diferentes niveles de seguridad en
nuestros documentos, estableciendo varias contrasefias, ya que sélo podra
efectuar determinadas acciones sobre los documentos, como abrirlos 0 mo-
dificarlos, quien disponga de estas contrasefias.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados.

Personalizacion del entorno

Uno de los primeros elementos que vemos cuando abrimos el programa son
las diferentes barras que muestra el programa: barra de titulo, barra de me-
nus, barra de herramientas, barra de estado, etc. Pues bien, algunos de estos
elementos, pueden modificarse para adaptarse a nuestras necesidades.

Para ello, tenemos que hacer clic con el botdn derecho encima de la barra de

menus, o de alguna de las barras de herramientas que muestra el programa
para acceder al menu de contexto.
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PERTTRTRTI-N x aman

1 _ Estandar E
Farmata

Aukokexka

Base de datos

Corbinar correspondencia

Contar palabras

Correo electrdnico

Cuadro de controles
Dibujo

Esquerna

Forrmularios

Herramientas Web

Imagen

Marcaos

Fevisidn

Tablas v bordes

Wisual Basic

Wieh

Wordark

Personalizar...

Mediante el menu de contexto, podemos seleccionar qué barras de herra-
mientas queremos que nos muestre el programa. Ademas, podemos acceder
al cuadro de dialogo Personalizar, seleccionando la opcion Personalizar...

Mediante este cuadro de didlogo, podemos, nuevamente, decidir qué barras
de herramientas debe mostrar el programa, afiadir nuevos botones en las
barras de herramientas seleccionadas y determinar algunas propiedades de
las barras de herramientas y menus, como que las barras Formato y Estandar
compartan una fila para dejar mas espacio de trabajo, forzar que la barra de
menus, al desplegar los diferentes menus, muestre todos los submendus, etc.

Barras de herramientas

817/

Comandos I Opciones I

Barras de herramientas:

Muewva. .. |
v Formato
I Autotexto i Cambiar nombre, ., |
v Barra de mencs
[ Base de datos e

Elinimat; |
[ Combinar correspondencia
[ Configuracian 30 —
[ Configuracisn de sombra e |
[ Cortar palabras
[ Corren electrénica .

[ Cuadro de controles
I Diagrama

[ Formato extendido
[ Formularios
I Herramisntas Web ;I

Teclada... | Cerrar I
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Botones

PR

Opciones I

Barras de herramientas

Para agregar un comando a una barra de herramientas, seleccione una
cateqgoria, arrastre el comando hacia fuera de este cuadro de didlogo v
suéltelo en una barra de herramientas,

Categorias: Comandos:

MNuevo... ﬂ

Muevo

Mueva | [ 3

4
(B
B
|#] Mueva pagina Web
EE
B

4 Muevao mensaje de correa

Wentana v Ayuda

Dibujo j

Muevo documnento en blanco ;I

Modificar, seleccidn v| Reorganizar comandos. .. |

Guardar en: INormaI VI Teclado. .. | Cerrar I

Barras Formato y Estandar

Barras de herramientas I Comandos — Opciones

Mens v barras personalizadas
™ Las harras Formaka v Estandar comparten una fila
¥ Mastrar sismpre los menis completos
¥ Mostrar menuis completos transcurridos unos segundos

Restablecer datos de uso de las barras de mens w herramientas

COlras opciones
[ Iconos grandes
¥ Maostrar nombres de fuente usando la fuente
™ Mastrar informacién de pantalla en las barras de herramientas

I~ Mostrar teclas de método abreviado en la informacisn de pantalla

Animaciones de men; I(Predeterminada por el sisterna) j

Teclado... | Cerrar I

Personalizar la barra de herramientas

Las barras de herramientas, ademas, presentan otras opciones de personali-
zacion. Asi, una barra de herramientas, la podemos encontrar anclada en al-
guno de las cuatro bordes de la ventana del programa, o bien puede aparecer
flotando. Las siguientes imagenes muestran la barra de herramientas Forma-
to anclada en la parte superior de la ventana y flotando, respectivamente.

Barra de herramientas superior

i Bloc 10 - Microsoft Word il

¢ frchivo  Edicidn Wer  Insertar  Formato  Herramientas  Tabla  Wentana 7
NDEHRSSRIVE & RS
A4 nNormal - Times MewRoman - 12 - | N & 8§

=10l ]

Escriba una pregunta - X

‘-ﬂ  100% - @ B

FlE-v-A- B
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Barra de herramientas flotante

4_1_ Morrnal + TimesMewRoman = 12 = | N & 8§ :

[¥altra banda quan treballem amb un ordinador al qual Unicament hi temm acces
nosaltres o persones molt properes de total confianca, no hem de preccupar-nos massa

Para desplazar una barra anclada y cambiarla de ubicacién o convertirla en
flotante, tenemos que hacer clic en los puntos que aparecen en su extremo
izquierdo y arrastrarla.

Ol HR O E8RIVH A0hA S 9-

Para desplazar una barra flotante o anclarla en uno de los cuatro lados de
la ventana del programa, tenemos que hacer clic en su barra de titulos y
arrastrarla. También podemos cambiar las dimensiones de una barra de he-
rramientas flotante situando el puntero del ratén encima de uno de sus bordes
y arrastrando hasta que alcance las dimensiones deseadas.

Formato S xR
ﬂ Mormal -

Times Mew Roman -

Otra opcién de personalizacion que presenta Word, en cuanto a las barras de
herramientas, es la capacidad de desplazarse e intercambiar sus botones. Para
hacerlo, tenemos que arrastrarlos mientras mantenemos pulsada la tecla Alt.

Cuadros de dialogo

Otro elemento que nos aporta muchas opciones de personalizacion de Word
es el cuadro de didlogo Opciones. Podemos acceder desde Herramientas
| Opciones.

Contral de cambios I Informacian del usuatio I Compatibilidad | Ubicacién de archivos |
‘Wer I General | Edicién | Imprinit | Guardar | Sequridad I Ortografia v aramatica
Mostrar
¥ Panel de tareas de inicio [V Etiguetas inteligentes ¥ wentanas en la barra de tareas
¥ Texto resaltada [V Texto apimadao ™ Cédigos de campn
¥ Marcadores [V Batra hotizontal Sombreada de campo;
¥ Barra de estado [V Barra vertical |S| st selectionado 'I
¥ sugerencias ™ Marcadores de imagen
Marcas de Formata
I” Tabulaciones [ Texto oculto
] Espacios ] Guiones opcionales
™ Marcas de pérrafn [~ Todas
Opciones de impresidn v disefio Web
¥ Dibujos v Espacio en blanco entre paginas (sélo en la vista Impresidn)
I Delimitadares de obieto [ Colares & imégenes de Fonda (s6lo en 1a vista Impresion)
™ Limites de texta [V Regla vertical (sdlo en la vista Impresidn)

Opciones de las wistas Normal v Esquema

I™ Ajustar a la ventana Ancho del &rea de estila: IU m E‘

" Fuente de borrador Hambre: Icaur\er Mew = Tamafia: [io -
Cancelar_|
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Por medio de las diferentes pantallas, podemos modificar muchos aspec-
tos relacionados con el funcionamiento de Word, como las carpetas donde
se almacenan de forma predeterminada los diferentes tipos de documentos
creados con Word, el formato con que se guardan los documentos de texto,
algunas opciones de impresion, etc.

Los cuadros de dialogo Abriry Guardar como

Los cuadros de didlogo Abrir, Guardar como, Insertar imagen y otros nos
permiten localizar o guardar archivos en nuestro ordenador y nos muestran
los archivos que hay en los diferentes directorios de nuestro ordenador.

Abrir y Guardar como

o 2l
Buscar en: I@ Mis documentos j @ -4 Q X " |j ~ Herramientas =

) Archivas POF

| ) Baixades
IClbmpslame-3.97

IZ)Mi miisica

|2 Mis archivos de origen de datos
L Mis dacumentas

[2Mis im&genes

| Mis videos

I_]DocS

)1 ista de nombres

I_jREEUTS DOCENCIA CURSOS

@’.

Mis documentos
recientes

&

Escritorio

Mis documentos

abrir o

-
Q Mombre de archivo: I

[
Mis sitios de red  Tjp; de archivo: ITudus los documentos de Word j | Cancelar

Otra opcion que ofrecen es adaptar la forma de ver los documentos a nuestra
conveniencia, y también navegar por el arbol de directorios, crear nuevas
carpetas, eliminar documentos y carpetas, cambiar el nombre, etc.

@ -4 | 'a }‘: Ca |j + Herramienkas =

Para modificar la manera de visualizar los documentos, debemos utilizar el
desplegable Vistas.

Viskas en miniakbura

Mosaicos

Iconos

=== Lista

Detalles
2] Propiedades

27 viska previa
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Vamos a ver cdmo se muestran los archivos y las carpetas con las diferentes
opciones:

Vistas en miniaturas.

p=t

Mis archivos de origen de
dakas

'_

[llE=

Dacs

Mosaico.

i

If

[

—— | 20kE

\»

Diocs

[l

||

Iconos.

librmp3lame...

Lista.

Docurnento de Microsoft Word

& O -
=~ Al

Mis documentos Mis imagenes Mis wideos

[

|||I|.|-_L

REBUTS DOCEMCIA
CURSOS

Liska de nombres

P S
Mis archivos de origen de datos ILJ Mis documentas
Mis imagenes | .rﬁu.j

Mis videos

Lista de nombres
= | Documento de Microsoft Wwiord
—— | 27 KB

@ REBUTS DOCENCIA CURSOS
— | Formato RTF
—— | 41 kE

»

= iz} J
Mi misica Mis archivos Mis
de origen ...  documentaos
[ = HE
Lista de REEil:lTS
nombres L ZER,

Mis archivos de origen de datos
[CMis documentos

@Mis imagenes

) Mis videos

@DDES

@Liste de nombres

I-@F‘\EBUTS DOCENCIA CURSOS
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Detalles.

[ Mis documentos Carpeta de archivos
ﬁﬂMis imagenes Carpeta de archivos
I 1is videos Carpeta de archivos
Bpocs 20KE  Documento de Micr,..
E_]Lista de nombres 27 KB Documento de Micr. ..

B RERUTS DOCENCIA CURSOS  41KB  Formako RTF

18/07/2005 15:15
19/10/2005 21:15
19/082008 23:59
18/10/2005 19:39
12/05{2005 12:06
20/10{2008 00:50

Atendiendo a las necesidades de cada momento, nos puede ser mas util
una u otra vista. Asi, si estamos buscando una imagen, por ejemplo con el
cuadro de didlogo Insertar imagen, quizas nos es mas util la opcion Vistas
en miniatura, ya que nos permite ver, directamente, la imagen del archivo.
Por otra parte, si buscamos un documento de texto, la opcién Detalles nos

proporciona mas informacion.

Personalizacion

©

Simulacion disponible en la version
web del material

La seguridad en los documentos

Las contrasenas en Word

Para asignar una contrasefia a un documento de Word, hay que dirigirse a
Herramientas | Opciones para acceder al cuadro de dialogo Opciones. Una
vez hemos accedido a este cuadro de dialogo, hay que dirigirse a la ficha

Seguridad.

Compatibilidad |

Informacion del usuatio I
Ver I General I Edicidn I Irnprirnir I Guardar

Control de cambios I

Sequridad

Opeiones de cifrado de archivo para este documento

2|

Ubicacidn de archivos

Ortografia v gramatica

Contrasefia de apertura: I

Avanzadas... |

Opeiones de uso compartida de archivo para este documento

Contrasefia de escritura: I

™ Recomendado séla lectura

Firmas digitales. .. | Proteger documenta, ..

Opeiones de confidencialidad

™ Al quardar, guitar la informacién personal de las propiedades del archivo

[ Avisar antes de imprimir, guardar o enviar un archivo gue contenga cambios marcados o comentarios

[V Guardar el niimero aleatorio para mejorar la precision de combinacién
V¥ Hacer visible el marcado oculto al abrir o guardar

Sequridad de macros

Ajuste el nivel de seguridad para abrir archivos que puedan contener virus v
especifique los nombres de los desarralladares de confianza.

Sequridad de macros. .. |

Acepkar I

Cancelar
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En éste, podemos establecer tanto una contrasefia de apertura como una con-
trasefia de escritura. En el primer caso, para poder acceder al contenido, se
debera conocer la contrasena. En cuanto a la contrasena de escritura, sélo podra
modificar el documento quien conozca esta contrasefia. Las contrasenas pue-
den tener tanto nUmeros como letras y una extension maxima de 15 caracteres.

Es muy importante no olvidar la contrasefia, ya que, de lo contra-
rio, ya no podremos volver a acceder al documento.

Tanto cuando introducimos una contrasefia de lectura o de escritura, antes de
que ésta sea efectiva, el programa nos pide que la volvamos a introducir, no
fuera el caso que nos hubiéramos equivocado al escribir la contrasefia y ya
no pudiéramos acceder al documento.

Contrasena de lectura

Confemar conraseia x

Yuelva a escribir la contraseria de apertura:

Precaucion: si pierde u olvida la contrasena, no podra
recuperatla, Recuerde gue las contraserfias distinguen entre
mayisculas ¥ mindsculas,

Aceptar I Cancelar

De esta manera, cuando un documento esta protegido por una contrasefia de
lectura, al abrirse, nos pedira que introduzcamos la contrasena.

x

Contrasefia para abrir el archivo
H:\Documents and Settings)Joan\EscritoriolDoc2. doc

Acepkar I Cancelar |

Igualmente, si el documento requiere una contrasefia de escritura para ser
modificado, el programa, al abrirlo, nos pedira que introduzcamos la contra-
sefia. En caso de que no la conozcamos, Unicamente nos permitira que lo
abramos en el modo de sélo lectura.

Contraserin zl

'DocZ' estd reseryado por Joan Padros

Escriba la contraseria de escritura o dbralo como Solo lectura.

Contrasefia: |

Sdla Iectural Aceptar I Cancelar |

Para eliminar las contrasefias de un documento, deberemos acceder, con
permiso de escritura, el cuadro de dialogo Opciones y eliminar las contra-
senas de las casillas correspondientes.
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Opciones de cifrado de archivo para este documento

Contraseria de apertura: I***** fvanzadas. .. |

Opciones de uso compartido de archivo para este documento

Contraseria de escritura: I*****

La opcion Sélo lectura

Otra opcion que nos ofrece Word es la posibilidad de abrir un documento que
no esta protegido, en la modalidad de sdlo lectura. Esto es util cuando que-
remos evitar que, accidentalmente, se produzcan cambios en un documento.
Veamos como podemos hacerlo.

En primer lugar, debemos acceder de nuevo al cuadro de dialogo Opciones
y, en la pestana Seguridad, activar la casilla Recomendado sélo lectura.

Opciones de cifrado de archivo para este documento

Contraseria de apertura: I Avanzadas, .. |

Opciones de uso compartida de archiva para este documenta

Contraseria de escritura I

' |ecomendado solo lectura
irmas digitales. .. Proteger documento. .. |

De esta manera, cuando volvamos a abrir el documento, el programa nos
preguntara si queremos abrir el documento en modo Sdlo lectura.

La opcion Si nos permite leer el documento, pero no modificarlo. La opcion
No abre el documento con permisos para modificar ese software y la opcion
Cancelar detiene el proceso de apertura del documento.

Microsoft Office Word . X

“» | Deberia abrir C:\...\02. Basic 2\Bloc 10.doccomo Sélo leckura, a no ser que necesite guardar los cambios, (Desea
\:) abrirlo como Sélo lectura?

Si | Mo | Cancelar |

Panel de tareas Proteger documentos

Otras medidas de seguridad que podemos aplicar a nuestro documento, las
podemos controlar mediante el panel de tareas Proteger documento.

Proteger documento .
@I @A
1. Restricciones de formato

[T Limitar el Formato a una
seleccion de estilos

Configuracion. ..

2. Restricciones de edicidn

[ Admitir sdlo este tipo de edicidn
en el documento:

Sin cambios {sdlo lectura) | - |

3. Comenzar a respetar

iDesea aplicar esta configuracion?
(Podra desactivarla mas adelante)

Si, comenzar a respetar la proteccid

¥Yea también

Restringir permiso. ..
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Podemos acceder al panel de tareas Proteger documento desde el menu
Herramientas | Proteger documento o haciendo clic en el botén Proteger
documento de la ficha Seguridad del cuadro de dialogo Opciones.

Opciones de cifrado de archivo para este documento

Carntrasefia de apertura: I Avanzadas. ., |

Opciones de uso compartido de archivo para este documento

Contraseria de escritura: I

v Recomendado sdlo lectura

Firmas digitales. .. L“ Proteger documenta... h

Restricciones de formato

T —— La casilla de verificacion Limitar el formato a
Elh s e una seleccion de estilos permite a los usua-
seleccion de estilos rios que no tengan permisos que no puedan
Configuracian. .. efectuar determinados cambios en el formato

del documento.

Mediante la opcion configuracién, podemos determinar qué modificaciones
de formato estan permitidas y cuales no.

Restricciones de formato x|

Estilos

[v Limitar el formato a una seleccidn de estilos

&l restringir el Formato a los estilos que seleccione, evitara la
posibiidad de modificar los estilos v de aplicar Formata directa al
documento, Seleccione los estilos que desea permitir que se usen en
este documnenta,

Los estilos marcados se admiten actualmente:

!

v 1/afi
W Acrinimo HTML {recomendado)

v Articulo | Seccidn

[V Asunto del comentario (recomendada)
¥ Cierre frecomendada)

V¥ Cita HTML (recomendado)

W Cédigo HTML frecomendada)

v Contiruar lista frecomendado) LI
Todo Minimo recomendado | [inguno |
Farmata

[ Permitir que Sutoformato sobrescriba las restricciones de formato

Aceptar I Cancelar |

Restricciones de edicion

Otra posibilidad que nos ofrece el programa es establecer diferentes restric-
ciones a la hora de editar el documento.

2. Restricciones de edicion

[w] Admitir sdlo este tpo de edicion
en el documento!

Sin cambios (sdlo lectura) -

Cambios realizados

Comentarios

Rellenando Formularios
n.camb )
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Entre las opciones que Word presenta, encontramos:

Cambios realizados. Podemos hacer todo tipo de cambios, no obstante
el programa nos los marcara como si tuviéramos el control de cambios
activado, de manera que después podamos o no aceptarlos.
Comentarios. El programa unicamente permite insertar comentarios.
Rellenando formularios. Rellenar los campos de formulario que pueda
contener el documento es la Unica modificacion que permite el programa
con esta opcion seleccionada.

Sin cambios (sélo lectura). El usuario no puede hacer ningun tipo de
cambio en el documento.

Aplicar la proteccion al documento

Una vez seleccionadas las restricciones de formato y de edicion, hemos de
activar la aplicacion de estas restricciones.

3. Comenzar a respektar

iDesea aplicar esta configuracion? (Podra
desactivarla mas adelante)

Si, comenzar a respetar la proteccidn

Al hacerlo, activando el botén Si, comenzar a respetar la proteccion, el pro-
grama nos pedira una contrasefia para identificar a los usuarios con permisos
de edicion.

Comenzar a respektar pruteccic’lﬁ" il

Meétodo de proteccion

¢ Contrasefia

({Los usuarios que conozcan la contraseria pueden quitar la
proteccidn del documento, que no esta cifrado, )

Escriba la nueva contraseria (opcional): I
Yuelva a escribir la contrasefia para confirmar: I

 Autenticacion de usuario

({Los usuarios autenticados pueden quitar la proteccidn del
documento, que esta cifrado v tiene activada la opcion Mo

diskribuir, )
Aceptar I Cancelar |

Hecho esto, el panel Proteger documento nos informa de que hay una pro-
teccion establecida.

iPrnteger documento v
Gl a

Sus permisos

Este documenta esta prategido can
conkrasefia v existen restricciones especiales
vigentes.

Puede editar esta drea, pera se realizaréd un
sequimiznto de todos los cambios,

Suspender la prokeccion
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Seguridad

web del material

0 Simulacion disponible en la version

Actividades

1. Indica si los siguientes enunciados son Verdaderos o Falsos.

El Word ofrece una interfaz del programa que se puede adaptar a las
necesidades y preferencias del usuario.

El Word permite afiadir y quitar botones de una barra de
herramientas, pero no variar su ubicacién.

Las barras de herramientas se pueden encontrar ancladas en alguna
de las cuatro esquinas del programa o bien en cualquier otro lugar de
la pantalla.

Cuando trabajamos con el Word podemos establecer en qué carpeta
se guardaran los documentos de forma predeterminada, a través del
cuadro Opciones.

La vista mas indicada para acceder a una imagen desde el cuadro
de dialogo Insertar imagen es la vista en miniatura, ya que de esta
manera podemos ver el contenido del documento.

Para poder leer un documento en el que se hayan introducido
contrasefnas, hay que conocer tanto la contrasefia de lectura, como la
de escritura.

Si olvidamos la contrasefia de lectura de un documento no podemos
acceder al mismo.

Para abrir un documento en la modalidad de sélo lectura, es
necesario introducir previamente una contrasefa.

Desde el panel de tareas Proteger documento podemos impedir
que otro usuario realice determinados cambios de formato en un
documento de Word.

2. Ordena las acciones que se han de realizar para establecer una contrase-

fia en un documento de Word.

I:] Accede al cuadro de didlogo Opciones mediante la opciéon Opciones del

menu Herramientas.

Abre el documento de Word en el que quieres establecer la contrasefia o crea

un documento nuevo.

tura.
Haz clic en el boton Aceptar.

I:] Insertar en la casilla correspondiente la contrasefia de lectura y/o de escri-
D Accede a la ficha Seguridad.
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3. Rellena el espacio en blanco con la opcién correcta.

Las vistas que nos ofrecen los cuadros de dialogo Abrir, Guardar como, In-

sertar imagen, etc. nos ofrecen diferentes tipos de informacién. Asi, la vis-

ta nos permite ver directamente una imagen del
documento, la vista nos ofrece una lista de ele-
mentos de la carpeta, la vista nos muestra el

nombre del fichero junto con un icono representativo del tipo de ficha y la vista
nos suministra diferentes informaciones del fichero,

como la medida, la fecha de modificacién, el tipo de fichero, etc.

(opciones: Vistas en miniatural/Lista/lconos/Detalles).

4. Ordena las acciones que se deben llevar a cabo para establecer restriccio-
nes en el cambio de formato de un documento.

[]

Establece las modificaciones de formato permitidas y las que no a partir de
la opcion Configuracion.

Introduce la contrasefa y haz clic en el boton Aceptar.

Abre el documento en el que quieres establecer las restricciones o crea uno
de nuevo.

Activa la casilla Restricciones de formato.

Haz clic en el botén Si, comenzar a respetar la proteccion.

O O

Accede al panel de tareas Proteger documento desde el menu Herramien-
tas.
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Tratamiento de texto

(S

b

Como practica final deberas crear diversos documentos de Word:

1.

Elabora una pagina web que contenga diagramas y tablas con informacion
sobre alguna regién o algun pais. Para hacerlo deberas de:

Crear un documento de Word y darle el disefio adecuado para ser
visualizado en una pantalla de ordenador e incluir el texto y los hiper-
vinculos que creas oportunos.

Crear las tablas y darles el formato mas adecuado en relacién con el
contenido y el disefio del conjunto del documento.

Incluir diagramas y organigramas que ayuden a hacer mas compren-
sible la informacién que quieres transmitir.

. Elabora un formulario que permita recoger informacion sobre la satisfac-

cion de los visitantes de un determinado lugar turistico, y que permita ex-
traer conclusiones sobre el perfil de los visitantes (edad, pais de origen,
profesion, etc.). Para hacerlo mas agradable tendras que incluir diversas
tablas que recojan informacién de diferente tipo.

. Elabora un informe sobre la region o el pais que hayas escogido para hacer

la pagina web y establece un minimo de cuatro o cinco apartados que se
almacenen en subdocumentos de un documento maestro. Para hacerlo
deberas de:

a. Crear el documento maestro y los subdocumentos.

b. Establecer diferentes apartados y subapartados en cada uno de los
subdocumentos.

c. Crear una macro que permita dar un formato diferenciado del resto en
los parrafos que quieras destacar.

d. Proteger el documento mediante una contrasefia de escritura.
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Tratamiento de texto

La ayuda que nos ofrece el programa nos permite saber como realizar
una determinada accién o para qué sirve un elemento en concreto del
programa, cosa que nos facilita el trabajo con Word.

Las opciones de formato de las tablas que podemos incluir en un do-
cumento de texto son muy amplias y nos ayudan a elaborar tablas que
cumplan con la funcién de hacer mas entendible la informacion, a la vez
que permiten crear documentos estéticamente mas elaborados.

La inclusion del hipertexto en un documento de Word y las opciones de
transformarlo en una pagina web permiten al programa crear documentos
que mas alla de estar pensados para ser impresos, ganan en funcionali-
dad cuando se visualizan en una pantalla de un ordenador.

Las opciones que nos ofrece Word para trabajar con el esquema de un
documento visualizando de una manera practica sus apartados y subapar-
tados aportan una forma sencilla de trabajar con documentos extensos
y complejos. Ademas, el programa permite incluir diferentes elementos,
como las tablas de contenidos, los indices, etc., que permiten localizar en
el documento, una vez impreso, de una forma rapida y sencilla aquello
que estamos buscando.

Trabajar con diferentes documentos, cuando hacerlo con uno es dema-
siado dificultoso ya sea por su extensiéon o por contar con mas de un
autor, es una manera sencilla de evitar problemas. Word nos ofrece una
opcidn, los documentos maestros, que facilita el proceso de unir los dife-
rentes ficheros que contienen informacién de un Unico documento.

Cuando tenemos que modificar un documento, a menudo nos puede inte-
resar hacer evidentes los cambios para someterlos a la consideracion de
otros usuarios del documento o sencillamente para revisarlos mas tarde.
Para facilitarlo, Word nos ofrece una opcién bastante util: el control de
cambios.

Sin duda, repetir una y otra vez las mismas acciones y en el mismo or-
den representa a menudo una pérdida de tiempo, especialmente si estas
acciones se pueden automatizar. La creacion de macros permite crear
secuencias de acciones que pueden ser ejecutadas con un solo clic o
apretando una determinada combinacién de teclas.

Elaborar documentos con el fin de recoger informacion de un determina-
do numero de usuarios es una de las utilidades de los procesadores de
textos, como antes lo era de las maquinas de escribir. A diferencia de es-
tas, Word nos ofrece la posibilidad de crear formularios que, si se utilizan
en una pantalla de ordenador, facilitan en gran medida la introduccién de
la informacion.

Las posibilidades de introducir organigramas, graficos y diagramas que
ofrece Word son muy diversas y facilitan las posibilidades de mostrar la
informacion de una manera clara y atractiva.
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Hay que conocer las posibilidades de personalizacion que ofrece el pro-
grama con el fin de adaptarlo a nuestra forma de trabajar y a nuestras
necesidades.

Finalmente, la proteccién de nuestros documentos para alejarlos de per-
sonas a las que no queremos hacer llegar el contenido, o bien para prote-
gerlos de cambios accidentales, son opciones que vale la pena conocer.
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Tratamiento de texto

La ayuda de Word

1

v | F
La tecla F1 nos permite acceder al panel de tareas Ayuda de Word. X
Podemos acceder a todos los temas de ayuda el Word sin necesidad de utilizar un ordenador con X
conexion a Internet.
Para acceder a Microsoft Office Online es imprescindible tener conexion a Internet. X
Mediante el ayudante de Office no se puede acceder al panel de tareas Ayuda de Word. X
Mediante el cuadro de didlogo Acerca de Microsoft Office Word podemos conocer la version de X

Word que estamos utilizando y otras informaciones relacionadas con el programa.

Cuando copiamos o cortamos un elemento con Word, éste se almacena en el portapapeles a la vez
que se elimina el ultimo elemento que teniamos almacenado previamente, ya que el portapapeles X
s6lo permite almacenar el ultimo elemento copiado o recortado.

El portapapeles permite almacenamientos de hasta 24 elementos, de los cuales sélo podemos
enganchar en un documento Word el ultimo elemento almacenado.

El portapapeles permite enganchar cualquiera de los 24 elementos que pueda tener almacenados
e, incluso, los 24 a la vez.

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.

El elemento de Word que nos permite hacerle preguntas y acceder a la ayuda del programa es Ayudante de Office.
La opcion Acerca de Microsoft Office Word del menu ayuda nos permite conocer la version del programa.

El elemento de ayuda del Word que nos muestra un listado de temas es la tabla de contenidos.

Los elementos que recortamos o copiamos mediante Word quedan almacenados en el Portapapeles.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

1. Selecciona el texto que queremos substituir y accede al panel de tareas Portapapeles.
2. Selecciona el elemento del portapapeles que queremos insertar en el texto.

3. Despliega las opciones del elemento escogido.

4. Selecciona la opcién pegar.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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Opciones avanzadas tablas

1

Para determinar el ancho de las columnas de una tabla, sélo hay la posibilidad de crear primero la X
tabla y luego modificarla manualmente.

Se puede determinar el ancho de las columnas de una tabla en el momento de crearla mediante el X

cuadro de dialogo Insertar tabla.

Al crear una tabla podemos escoger un formato predeterminado que se aplicara automaticamente X

a la tabla que estemos creando.

El menu Tabla nos permite dibujar una tabla como si el documento fuera un papel y el raton un X

lapiz.

En una celda de una tabla se puede modificar la orientacién horizontal de su contenido, pero no la X

orientacién vertical.

Podemos acceder al cuadro de dialogo Propiedades de tabla desde el menu tabla, pero no desde X
el menu de contexto de una tabla.

Una de las opciones que nos ofrece el Word, cuando trabajamos con tablas, es la de modificar la X

distribucion del texto en el documento respecto a la tabla.

Se puede modificar el color de fondo de una tabla entera, pero no de una sola columna o de una X
celda.

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

El cuadro de dialogo Insertar tabla nos ofrece la posibilidad de crear una tabla, pero también de determinar el ancho
de sus columnas. Si queremos crear una tabla con un ancho de columnas correcto, deberemos escoger la opcion dis-
tribuir columnas uniformemente. Si, por el contrario, queremos el ancho de la tabla se ajuste a la ventana, la opcion
a escoger sera Autoajustar a la ventana. Finalmente, la opcion que permite adaptar el ancho de las columnas a su
contenido es autoajustar al contenido.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

3

1. Selecciona la celda de la que quieres modificar la alineacion.
2. Abre el menu de contexto de la celda.

3. Selecciona la opcién Alineacién de celdas.

4. Selecciona la alineaciéon que mas te interese.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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Crear webs con Word

Los hipervinculos nos permiten desplazarnos de un lugar a otro de un documento, pero no a otros
documentos.

Para crear una pagina web con un documento de Word, Unicamente lo podemos hacer desde la
plantilla Pagina Web.

En el supuesto que queramos incluir un hiperenlace en un documento de texto, tenemos que
seleccionar préviamente el texto que contendra el hipertexto o bien introducirlo en el cuadro de
dialogo Insertar hipervinculo.

Word nos permite crear hiperenlaces que nos llevan a paginas web, pero no a documentos que
tengamos guardados en nuestro ordenador.

Los hiperenlaces sélo se pueden incluir en una pagina web, pero no en un documento de Word.

Podemos identificar un hiperenlace en un documento de Word, ya que al situar el cursor encima
aparece un mensaje que nos indica la presencia del enlace y la ruta para acceder.

Cuando abrimos una pagina web creada con Word desde la carpeta donde se encuentre guardado
su fichero, haciendo doble clic encima, se nos abrira con el programa Microsoft Word.

Las paginas web utilizan un lenguaje de programaciéon denominado HTML, que puede ser leido por
los navegadores, como es el caso de Internet Explorer.

Podemos convertir un documento de Word en una pagina web, tanto desde la opcién Guardar
como... del menu Archivo como desde la opcion Guardar como pdgina Web... del mismo menu.

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

1. Selecciona en el documento el objeto que quieres que contenga el enlace.
2. Pulsa la combinacién de teclas Alt + Ctrk + k

4. Haz clic en el boton Aceptar.

3. Introduce la direccién de la pagina web en la casilla Direccién del cuadro de dialogo Insertar hipervinculo.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

3

1. Abrir el documento que quieres convertir en una pagina web.

2. Acceder a la opcién Guardar como pagina Web del menu Archivo.

3. Selecciona la carpeta donde queremos guardar el fichero de la pagina web.
4. Haz clic en el boton Aceptar.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

4

Para crear una pagina web desde un documento de texto y almacenarlo en un unico fichero, tenemos que escoger la
opcion Pagina Web de un solo archivo. Por el contrario, la opcion Pagina Web creara un archivo HTML que conten-
dra el texto y una carpeta con las imagenes y gréaficos de la pagina web. Para eliminar los elementos del codigo HTML
que no son necesarios para ver la pagina web en un navegador utilizamos la opcién Pagina web filtrada.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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Esquemas e indices

Los estilos de los titulos en un documento de Word tienen un nivel jerarquico que permite
establecer apartados y subapartados dentro de un texto.

El estilo “texto independiente” no tiene asignado ningun nivel jerarquico.

Mediante la barra de herramientas Esquema podemos visualizar la estructura de un documento de
Word, pero no podemos modificar el nivel jerarquico de sus titulos.

Cuando creamos un nuevo estilo para los titulos de los diferentes apartados y subapartados de un
documento de Word, es necesario que indiquemos en el programa su nivel jerarquico.

La barra de herramientas Esquema permite visualizar o no el contenido de un determinado titulo,
pero no nos permiten desplazar el contenido de un determinado nivel jerarquico.

El mapa del documento es una especie de indice en el que se incluyen todos los titulos que
tengamos definidos en nuestro documento, pero que no podemos visualizar al imprimir el
documento.

La principal diferencia entre el mapa del documento y el esquema es que a través del esquema
podemos introducir modificaciones en el documento, mientras que el mapa del documento sélo nos
permite desplazarnos de un lugar a otro del documento.

Word puede crear un indice en el documento en el que aparezcan los apartados y subapartados y
las paginas donde se encuentran, pero si introducimos modificaciones en el texto, el indice no se
puede actualizar.

Podemos actualizar una tabla de contenidos tanto desde la barra de herramientas Esquema como
desde el menu de contexto de la tabla de contenidos.

Una opcidén que nos ofrece Word es la de incluir una lista de términos con la pagina donde los
podemos localizar. Es lo que el Word denomina indice.

Podemos crear una tabla de contenidos, es decir un indice, mediante un documento de
concordancia o bien indicando encima del texto los elementos que debe contener.

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.

La herramienta de Word que nos permite ver la estructura de un documento de texto y las jerarquias que se establecen

entre los diferentes apartados es esquema.

La herramienta de Word que nos permite ver todos los titulos que hayamos introducido en un documento y desplazar-

nos de un apartado a otro es el mapa del documento.

La herramienta de Word que permite introducir un indice en un documento, calculando el nimero de pagina en el que

se encuentran diferentes apartados y subapartados es la tabla de contenidos.

La herramienta de Word que nos permite introducir en un documento una lista de términos con el lugar del documento

donde estan ubicados es el indice.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Podemos acceder al panel de tareas Estilos y formatos a través del menu Formato.
Podemos acceder al mapa del documento a través del menu Ver.

Para incluir una tabla de documentos en un documento de Word tenemos que hacerlo a través del menu Insertar.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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indice.

aparezcan en la tabla de contenidos.
3. Accede al cuadro de dialogo /ndice y tablas.
4. Seleccionar el documento de concordancia.

1. Crea el documento de concordancia y en el mismo una tabla con dos columnas y tantas filas como deba tener el

2. Introduce en la primera columna los términos que queramos que aparezcan en la tabla de contenidos, exactamente
tal y como se hayan introducido en el texto; y en la segunda columna introduce los términos tal como quieras que

5. Seleccionar el formato del indice y hacer clic en el botén Aceptar para crear la tabla de contenidos.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Documentos maestros

Los documentos maestros nos permiten visualizar en un Unico documento el contenido de otros
documentos de Word.

Podemos crear un documento maestro desde cualquiera de las vistas que nos ofrece el Word para
visualizar los documentos.

Si queremos introducir texto en un documento maestro lo tenemos que hacer accediendo a los
diferentes subdocumentos, ya que el documento maestro permite visualizar el contenido de los
diferentes subdocumentos, pero no modificarlo.

Cuando creamos un documento maestro con diferentes documentos, al guardar el documento
maestro los subdocumentos también se guardan en la misma carpeta con el nombre del apartado o
subapartado correspondiente.

La barra de herramientas Esquema permite crear nuevos subdocumentos o insertar documentos
ya creados en un documento maestro, pero no permite eliminar subdocumentos.

Si tenemos diferentes documentos que queremos unir para formar uno solo, podemos hacerlo
mediante un documento maestro.

Aunque estan formados por la combinacion de diferentes documentos que pueden tener diferentes
formatos, podemos introducir diferentes elementos de formato en un documento maestro, como si
se tratara de un sélo documento.

Si eliminamos un subdocumento de un documento maestro la informacion que contenia el
subdocumento se pierde.

Cuando un subdocumento de un documento maestro es utilizado por algun usuario, el documento
maestro nos lo indica mediante un icono con forma de candado.

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. Crea el documento maestro y sittalo en la vista esquema.

de cada apartado y subapartado.
3. Selecciona el aparatado del que queremos crear un subdocumento.
4. Haz clic en la opcion Crear subdocumento de la barra de herramientas Esquema.
5. Una vez creados todos los subdocumentos, guarda el documento maestro.

2. Crea los diferentes apartados y subapartados de los documentos creando los titulos adecuados al nivel jerarquico

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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Podemos crear diferentes documentos y subdocumentos en un documento maestro mediante la barra de herramientas

Esquema.

Cuando creamos un documento maestro con diferentes subdocumentos, éstos se almacenan en la misma carpeta

que el documento maestro.

Podemos crear un documento maestro tanto creando de nuevo los subdocumentos como a partir de documentos

ya existentes.

La opcién de la barra de herramientas que nos permite combinar dos o0 mas subdocumentos de manera que pasen a

formar parte de un unico subdocumento es Combinar subdocumentos.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

4

mismo formato puede ser leido por mas de un procesador de textos.

Cuando guardamos un documento de texto en un fichero el programa utilizado transforma el documento en un
conjunto de ceros y unos. La manera como hace esta transformacion es lo que se denomina formato de fichero. Un

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Control de cambios

El control de cambios permite que el programa nos indique qué cambios se han producido en el
texto del documento, pero no los cambios de formato.

El color que utiliza el Word para indicar los cambios introducidos en un documento, siempre es el
mismo.

Cuando trabajamos con el control de cambios activado, el Word nos muestra las lineas en las que
se han introducido los cambios con una linea vertical en el margen izquierdo.

Las marcas de cambios que nos ofrece el Word son siempre las mismas, independientemente del
tipo de vista con el que estemos visualizando el documento.

La barra de herramientas Revisiéon nos permite realizar diferentes acciones con los cambios
introducidos, como aceptarlos, rechazarlos, etc.

El color que el Word asigna a un usuario para realizar el control de cambios no puede ser
modificado por el usuario.

La marca MCA de la barra de estado del Word nos permite saber si un documento tiene el control
de cambios activado, activarlo y desactivarlos, ademas de acceder a diferentes opciones del
control de cambios mediante su menu de contexto.

Cuando un usuario acepta un cambio, éste se incorpora al programa y ya no se muestra como un
cambio.

Podemos editar un comentario para modificar su contenido situando el ratén encima y haciendo
doble clic.

El panel de revisiones se sitla en la parte inferior de la pantalla y nos muestra los comentarios y
los cambios introducidos en un documento de Word.

La opcion resaltar permite marcar los fragmentos de texto que queramos, pero Unicamente lo
podemos hacer con el color que el programa asigna al usuario que esta utilizando el documento.

La opcion Comparar documentos nos permite detectar los cambios que se han producido en un
documento, a partir de una copia original de este documento.

Feedback 7 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.

Feedback menos de 7 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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Podemos activar y desactivar el control de cambios de un documento desde el menu Herramientas.
Podemos incluir un comentario en un documento de Word desde el menu Insertar.

Podemos indicar al programa que conserve las diferentes versiones que se produzcan de un documento desde el
menu Archivo.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Cuando introducimos texto en un documento de Word con el control de cambios activado, el Word lo indica mostrando
el texto subrallado y de otro color.

Cuando eliminamos texto en un documento de Word con el control de cambios activado, el Word nos lo indica mos-
trando el texto en el margen derecho del documento en un globo precedido de la palabra Eliminado.

Cuando modificamos el formato del texto de un documento de Word con el control de cambios, el Word nos lo indica
con un recuadro en el margen derecho donde se explican los cambios introducidos.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

1. Selecciona el texto en el que se incluira el comentario.

2. Accede a la opcion Comentario del menu Insertar.

3. Incluye el comentario en el globo que aparece a la izquierda del documento.
4. Haz clic con el ratdn fuera del globo del comentario.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

1. Abre el documento de Word original.
2. Accede a la opcién Comparar y combinar documentos del menu Herramientas.

3. Selecciona el documento que contiene los cambios en el cuadro de didlogo Comparar y combinar documentos.
4. Haz clic con el boton Combinar.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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Las macros

1
v F
Una macro es una secuencia de acciones que se realizan en un orden, y que podemos realizar X
apretando una determinada combinacion de teclas o un botdn de una barra de herramientas.
Si queremos utilizar una macro en un documento de Word, previamente las tendremos que crear X
ya que los documentos de Word no contienen macros incorporadas.
La herramienta que nos ofrece el Word para crear nuevas macros es la grabadora de macros. X

Cuando creamos una macro con una plantilla, ésta estara disponible en el documento que la
hayamos creado, pero no podemos establecer que esté disponible en la plantilla utilizada para X
crear el documento.

Cuando la grabadora de macros esta funcionando, el Word nos lo indica mostrando el cursor con

} . X
una imagen de una cinta de casete.
La barra de herramientas Detener grabacién nos permite establecer qué acciones quedaran X
grabadas en la macro y cuales no.
Una vez hayamos creado una macro podemos modificarla mediante la barra de herramientas X
Detener grabacion.
Una macro se puede asociar a una combinacién de teclas, pero no a un botén de una barra de X
herramientas.
Una vez hemos asignado una barra de herramientas a una combinacion de teclas, ésta X
combinacién ya no se puede cambiar.
El editor de Virtual Basic nos permite hacer algunas modificaciones en las macros que hayamos X
creado.
El cuadro de didlogo Macros nos permite realizar diferentes acciones como maodificar macros con el X

editor de Virtual Basic, eliminar macros que ya no nos interesen, ejecutarlas, 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

Cuando trabajamos con un documento de Word, podemos ver las macros que tiene disponibles en el cuadro de didlogo
Macros.

También podemos crear una nueva macro de una manera rapida y sencilla utilizando la Grabadora de macros que nos
mostrara el cuadro de didlogo Grabar macros.

Cuando comenzamos a crear una macro podemos controlar la grabaciéon mediante la barra de herramientas Detener
grabacion.

Para asociar una macro a una combinacion de teclas o a un botén de una barra de herramientas, tenemos que acceder
al cuadro de dialogo Personalizar.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

3

1. Abrir el cuadro de dialogo Personalizar mediante la opcion Personalizar del menu Herramientas.
2. Acceder a la ficha Comandos.

3. Haz clic en el boton Reorganizar comandos.

4. Selecciona la barra de herramientas en la que quieres incluir el nuevo boton.

5. Haz clic en Agregar.

6. En la categoria macro, selecciona la macro que quieres asociar al boton de la barra de herramientas.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

TRATAMIENTO DE TEXTO - Soluciones actividades 438



Los formularios

Los formularios son documentos que contienen espacios en blanco denominados campos de
formularios, que permiten introducir y almacenar informacion.

Para introducir un campo de formulario en un documento de texto, tenemos que hacerlo a partir de la
barra de herramientas Formularios.

La barra de herramientas Formularios, ademas de introducir los campos de los formularios en un
documento de texto, permiten realizar otras acciones relacionadas con los formularios como incluir
tablas en el documento, proteger el formulario, etc.

Si tenemos un formulario protegido, los usuarios del documento no podran modificar la estructura ni
introducir datos en los campos de los formularios.

Una vez un usuario ha introducido datos en un formulario, esta informacion ya no se puede eliminar.

Los campos de formulario que permiten recopilar texto, datos numéricos y otros datos similares,
incluso realizar calculos numéricos, son los campos de formulario con texto.

En el cuadro de didlogo Opciones de campo de formulario con texto podemos establecer
diferentes propiedades del texto de un campo de formulario con texto, como la longitud maxima del
texto, el tipo de datos que tendra o establecer un texto predeterminado.

Cuando introducimos un campo de formulario con casilla de verificacion en un documento de Word,
podemos determinar que el programa nos muestre la casilla activada o desactivada de forma
predeterminada.

El campo de formulario con lista desplegable permite seleccionar una opcién entre un conjunto de
conceptos que hayamos introducido anteriormente.

Cuando creamos un formulario con un documento de Word, éste estara preparado para almacenar
los datos de los diferentes usuarios, tanto si lo hemos protegido previamente como si no.

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.

Los documentos de Word que estan disefiados para recoger informaciéon de uno o mas usuarios son los formularios.
Los formularios contienen campos de formularios en los que se pueden introducir diferentes tipos de datos. Cuando
disefiamos formularios, se deben guardar como plantillas para poder crear un nuevo documento cada vez que los

utilicemos.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

1. Crea el documento de Word.

2. Accede a la barra de herramientas Formulario.

3. Introduce los diferentes campos de formulario y determina sus propiedades.
4. Protege el formulario.

5. Guarda el documento con el formato plantilla.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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Organigramas, diagramas y graficos

El Word, ademas de imagenes permite introducir en los documentos de texto otros elementos
graficos como organigramas, diagramas, graficos, etc.

En el Word podemos modificar un organigrama a través de la barra de herramientas Imagen.

Los organigramas presentan diferentes elementos de diferentes niveles jerarquicos que podemos
modificar segun nuestros intereses.

En un organigrama podemos quitar y afiadir diferentes elementos, pero no podemos modificar el
disefio del organigrama.

El cuadro de dialogo Formato de autoforma nos permite modificar diferentes propiedades de los
recuadros de los organigramas, pero no el formato de letra del texto que hayamos introducido.

La Galeria de estilos del organigrama nos ofrece diversos estilos que podemos aplicar en nuestro
organigrama.

Las funciones de la barra de herramientas Diagrama son siempre las mismas, independientemente
del tipo de diagrama con el que estemos trabajando.

Las opciones para modificar los graficos que nos ofrece el Word, son muy amplias e incluso
incluyen la posibilidad de establecer efectos de tres dimensiones.

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.

En los organigramas del Word, los elementos que tienen un nivel jerarquico inferior a otro reciben el nombre de su-
bordinados, en cambio los elementos que tienen un mismo nivel jerarquico y que dependen del mismo elemento se
denominan compaiferos de trabajo. Finalmente, los elementos que tienen un nivel superior al de un subordinado son

los ayudantes.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

3

cen relaciones jerarquicas entre ellas. organigramas

midal

Representaciones graficas de los elementos que componen una determinada organizacion o empresa y que estable-

Representaciones graficas que muestran elementos que estan relacionados entre si. diagramas
Representaciones graficas que permiten representar elementos que tienen una estructura piramidal. Diagrama pira-

Representaciones graficas que permiten esquematizar procesos que presentan un ciclo cerrado. Diagrama de ciclo

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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Personalizacién y seguridad

El Word ofrece una interfaz del programa que se puede adaptar a las necesidades y preferencias
del usuario.

ElI Word permite afiadir y quitar botones de una barra de herramientas, pero no variar su ubicacion. X

Las barras de herramientas se pueden encontrar ancladas en alguna de las cuatro esquinas del
programa o bien en cualquier otro lugar de la pantalla.

Cuando trabajamos con el Word podemos establecer en qué carpeta se guardaran los documentos
de forma predeterminada, a través del cuadro Opciones.

La vista mas indicada para acceder a una imagen desde el cuadro de dialogo Insertar imagen es la
vista en miniatura, ya que de esta manera podemos ver el contenido del documento.

Para poder leer un documento en el que se hayan introducido contrasefias, hay que conocer tanto
la contrasefia de lectura, como la de escritura.

Si olvidamos la contrasefia de lectura de un documento no podemos acceder al mismo. X

Para abrir un documento en la modalidad de s6lo lectura, es necesario introducir previamente una
contrasefa.

Desde el panel de tareas Proteger documento podemos impedir que otro usuario realice
determinados cambios de formato en un documento de Word.

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

1. Abre el documento de Word en el que quieres establecer la contrasefia o crea un documento nuevo.
2. Accede al cuadro de dialogo Opciones mediante la opcion Opciones del menu Herramientas.

3. Accede a la ficha Seguridad.

4. Insertar en la casilla correspondiente la contrasefia de lectura y/o de escritura.

5. Haz clic en el boton Aceptar.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

3

Las vistas que nos ofrecen los cuadros de dialogo Abrir, Guardar como, Insertar imagen, etc. nos ofrecen diferentes
tipos de informacién. Asi, la vista Vistas en miniatura nos permite ver directamente una imagen del documento, la
vista Lista nos ofrece una lista de elementos de la carpeta, la vista Iconos nos muestra el nombre del fichero junto con
un icono representativo del tipo de ficha y la vista Detalles nos suministra diferentes informaciones del fichero, como
la medida, la fecha de modificacion, el tipo de fichero, etc.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

4

1. Abre el documento en el que quieres establecer las restricciones o crea uno de nuevo.

2. Accede al panel de tareas Proteger documento desde el menu Herramientas.

3. Activa la casilla Restricciones de formato.

4. Establece las modificaciones de formato permitidas y las que no a partir de la opcion Configuracion.
5. Haz clic en el botdn Si, comenzar a respetar la proteccion.

6. Introduce la contrasefia y haz clic en el boton Aceptar.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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Tratamiento de texto

Ayuda de Microsoft Word
Sistema de informacién que ofrece Word con el fin de resolver dudas sobre
su funcionamiento o la utilidad de algunos de sus elementos.

Ayudante de Office
Grafico animado que nos proporciona ayuda sobre diferentes procesos que
se realizan en los programas del paquete ofimatico Microsoft Office.

Alineacion

En los procesadores de textos, es la disposicion espacial que toma un ele-
mento en relacion con los bordes del espacio que puede ocupar. Asi pode-
mos hablar de una alineacién horizontal y de una alineacion vertical.

Comentario
Anotacion que se puede introducir en un documento de Word relacionada con
un fragmento de texto u otro elemento del documento.

Control de cambios
Utilidad que presenta Word que muestra y permite gestionar los cambios in-
troducidos en un documento.

Correo electrénico
Aplicacién que permite recibir y enviar mensajes a través de una red informa-
tica, como Internet.

Diagrama
Representacion grafica que muestra la estructura de alguna cosa.

Documento de concordancia
Documento que se utiliza para crear un indice y en el cual se introducen todos
aquellos términos que tienen que aparecer en el indice.

Documento maestro
Documento que contiene enlaces a otros documentos, de manera que mues-
tran los contenidos de estos otros documentos.

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.

Esquema
Vista de Word que permite ver de una forma clara y sencilla la estructura de
un documento.

Estilo

Combinacién del formato de diferentes elementos (caracteres, parrafos, pagi-
nas, etc.) que se puede aplicar a un documento.
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Formato de un documento
Disposicién del texto y de otros elementos que se establecen en algunos do-
cumentos destinados a ser impresos o0 a ser mostrados en pantalla.

Formato de un fichero

Cadigo en el cual los datos electrénicos pueden ser almacenados y que per-
mite que sean interpretados por un programa adecuado. El formato de un
fichero se incorpora al nombre de éste, separado por un punto. De esta ma-
nera podemos encontrar diferentes tipos de formato segun el tipo de fichero
(ficheros de texto: doc, odt, rtf...; ficheros de imagen: jpg, gif, tif...; formato de
sonido: mp3, wav...).

Formulario
Documentos que contienen espacios con la finalidad de introducir y almace-
nar informaciones.

Grabadora de macros
Aplicacién de Word que permite convertir una secuencia de acciones en una
macro.

Hiperenlace
Hipervinculo.

Hipertexto
Texto que contiene enlaces o hipervinculos a otros lugares del mismo docu-
mento o a otros documentos electronicos.

Hipervinculo

Unién o enlace con otro punto del documento o con otro documento, de ma-
nera que al hacer clic encima con el ratén puede accederse al lugar vincula-
do.

HTML
Lenguaje que se utiliza para crear paginas web y que indica a los navegado-
res como se tiene que visualizar la informacion que contienen.

indice
Lista de términos que aparecen con un documento y que tienen indicaciones
sobre qué paginas se encuentran.

Internet
Red informatica mundial constituida por un conjunto de redes conectadas
entre si.

Intranet

Red informatica de una empresa o institucién formada por una red de or-
denadores, mediante la cual se puede compartir informacion, programas y
hardware.

Macros
Pequena aplicaciéon que permite ejecutar una secuencia de acciones y que se
utiliza para automatizar aquellas acciones que se realizan frecuentemente.

Mapa del documento

Opcién de Word que nos permite visualizar los titulos que hayamos intro-
ducido en un documento y la relacién jerarquica que se establecen entre
ellos.
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Navegador
Programa informatico que permite acceder y consultar paginas web.

Organigrama

Representacion gréafica de la estructura de una organizacion o de una empre-
sa en la cual los diferentes elementos que la componen establecen una serie
de relaciones jerarquicas entre si.

Pagina web

Documento electrénico que se basa en la presencia de enlaces que permiten
acceder desde un punto del documento a otro, o incluso a otros documen-
tos.

Plantillas

Documento de texto, con un formato determinado de los diferentes elemen-
tos (paginas, parrafos, caracteres, etc.), que permite crear otros documentos
de texto que incorporan este formato. Asi podemos encontrar plantillas para
crear diferentes tipos de documentos: faxes, curriculos, informes, etc.

Portapapeles
Parte de la memoria del ordenador en la cual quedan almacenados los ele-
mentos de Word y de otros programas que recortamos o copiamos.

Tabla de contenidos

Relacién de los apartados y subapartados de un documento con indicaciones
de la pagina en la cual se encuentran. Es lo que habitualmente conocemos
como indice de un documento o de un libro.

Virtual Basic
Lenguaje de programacion, es decir, conjunto de instrucciones que se utilizan
para controlar el comportamiento de un ordenador.

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 al trabajo que estamos
realizando.
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