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TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Tema 20

El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Mi Pc.
Accesorios. Herramientas del sistema. Procesadores de texto: Word. Principales funciones y
utilidades. Creacion y estructuracion del documento. Gestion, grabacion, recuperacion e
impresion de ficheros. Personalizacion del entorno de trabajo.

El Explorador de Windows

El Explorador de Windows, al que se accede pinchando en INICIO / TODOS LOS PROGRAMAS /
ACCESORIOS / EXPLORADOR DE WINDOWS, es uno de los programas mas utiles e importantes
de Windows. Con ¢l podremos ver el contenido de un disco, copiar y mover archivos de una carpeta a
otra o a un disquete, eliminar otros ficheros, etc.
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Vista de los dos paneles del Explorador de Windows,
con la vista Detalles activada para el panel de la derecha.

Cuando se abre el Explorador, observamos que su ventana esta dividida en dos paneles. En el panel
izquierdo, vemos nuestras unidades de disco y las carpetas que hay en su interior. En el panel derecho,
solo vemos el contenido de la carpeta abierta en el panel izquierdo. De esta forma, podemos distinguir
los archivos y carpetas contenidos en ella .

La lista de archivos y carpetas del panel derecho se puede ver de diferentes formas. Para ello hay que
pinchar en el menti VER y, después, seleccionar una de las opciones: vistas en miniatura, mosaicos,
iconos, lista y detalles. La mas util de todas ellas es la vista Detallas, ya que podemos ver, en
columnas, el nombre, tamafio, tipo y fecha de modificacion de los archivos.

Seleccionar archivos
Para cualquier accion que queramos hacer sobre uno o varios archivos, antes hay que seleccionarlos.
Seleccionar archivos es la forma de decirle a Windows con qué ficheros vamos a trabajar.

- seleccionar un solo archivo: basta con hacer un solo clic sobre el fichero. El nombre
aparecera en letras blancas dentro de un recuadro azul oscuro.

- seleccionar varios archivos seguidos: hacer clic sobre el primer fichero de la lista, pulsar
la tecla de mayusculas (no confundir con la tecla Bloqueo Maytsculas) y, sin soltarla,
pinchar sobre el ultimo fichero.

- seleccionar varios archivos salteados: hacer clic sobre uno de ellos, pulsar la tecla
CONTROL vy, sin soltarla, pulsar sobre los demds archivos.

Operaciones con archivos
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Las operaciones basicas a realizar con archivos son: copiar, mover, eliminar y cambiar nombre.

- copiar: es la accion de hacer un duplicado de un archivo en una carpeta diferente de la de
origen. Para ello, una vez hemos seleccionado el o los archivos, hacer clic sobre el ment
EDICION / COPIAR; en el panel izquierdo o derecho, abrir la carpeta destino donde
queremos copiar los archivos y pinchar sobre EDICION / PEGAR.

- mover: es parecido a copiar, pero se diferencia en que, al terminar la operacion, no
tenemos un duplicado del archivo, sino que éste ha cambiado de sitio. Los pasos a seguir
son: seleccionar los archivos, pinchar sobre EDICION / CORTAR, abrir la carpeta destino
donde vamos a colocar el fichero y pinchar sobre EDICION / PEGAR.

- eliminar: para enviar un fichero a la papelera, basta con seleccionarlo y pulsar la tecla
SUPR (suprimir). El fichero desaparece de la carpeta donde estaba y pasa a la papelera.

- cambiar nombre: para cambiar el nombre a un archivo, hacer clic sobre su nombre con el
botén derecho del raton y pinchar, con el boton izquierdo, sobre CAMBIAR NOMBRE.
Teclear el nuevo nombre cuidando de no cambiar la extension. Nunca se deben cambiar los
caracteres situados a la derecha del punto.

Operaciones con carpetas

- crear una carpeta nueva: abrir la carpeta que contendra la nueva y hacer clic sobre
ARCHIVO /NUEVO / CARPETA. Escribir el nombre de la carpeta nueva y pulsar
ENTER.

El resto de las operaciones (eliminar, copiar, mover y cambiar de nombre) se realizan de forma similar
a los ficheros.

Accesos directos

Los accesos directos son atajos que sirven para iniciar las diferentes aplicaciones instaladas en nuestro
ordenador. Las aplicaciones se pueden iniciar, normalmente, haciendo doble clic sobre un archivo con
extension .exe. Para llegar a dicho archivo, debemos navegar por las carpetas de nuestro disco duro
hasta localizarlo.

Por ejemplo, para iniciar la aplicacion Microsoft Word, debemos hacer doble clic sobre:
MI PC
Disco Local (C:)
Archivos de Programa
Microsoft Office
Winword.exe
Los accesos directos nos ahorran todos esos clics.
Crear un acceso directo

Localizar el archivo .exe y pinchar sobre ¢l con el boton derecho del raton. En el menu contextual, clic
sobre CREAR ACCESO DIRECTO.

Duplicar un acceso directo

Aunque la practica totalidad de las aplicaciones que instalamos en nuestro ordenador genera su acceso
directo en el ment INICIO / TODOS LOS PROGRAMAS, en ocasiones resulta de gran comodidad
disponer de dicho acceso sobre el Escritorio. Para ello, seguir estos pasos:

- Navegar por el menu Inicio hasta tener a la vista el acceso directo a duplicar.
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- Pinchar con el botén derecho del ratdon sobre el acceso y arrastrarlo sobre el Escritorio.
- Al soltar el boton del raton aparecera un menu contextual. Clic sobre COPIAR AQUI.
Formatear los discos
El formateo es el proceso mediante el cual se prepara un disco para escribir datos en el mismo.

Basicamente, éste consiste en organizar las particulas magnéticas de su superficie en cilindros y

sectores, generando unas celdas (clusters) en las que se guardaran los datos que componen nuestros
documentos.

Para formatear un disquete, introducimos éste en la disquetera, abrimos el Explorador de Windows y
pinchamos sobre la opcion FORMATEAR... del menu contextual que aparece tras hacer clic sobre el
icono DISCO DE 3 2 (a:).
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Abrir el Explorador de Windows y, en el panel izquierdo, hacer clic con
el boton derecho del raton sobre el icono Disco de 3 2 (A2).

B |
S 1 [
E ndi
—H 3 Ths oo o E

B A Exphirar

A |_"| Doz &bnr

T Foxs  Bronse with ASee

L fusrd O Infomnation

+ I_'I KP . Buecar..

- PR

- RESY

i I:I Spski Copier disooa

T N Sean s as

£ LT

=S8 Chsco oof . "
# =] Pancd 2| Camblar nombre

= M siios ds
% n.s__._._ an ! Pripidadas

Compats ..,

Formatest...

En el ment contextual, hacer clic sobre la opcion FORMATEAR
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En la ventana Dar formato A:\, elegir las opciones correspondientes y pinchar
sobre el boton INICIAR. Tras unos segundos, el disquete estara listo para su uso.
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Mantenimiento del sistema

Aunque Windows no requiere de atenciones especiales, disponemos de una aplicacion esencial para
mantener nuestro equipo en perfectas condiciones.

Desfragmentador de disco

Nuestro disco duro esta dividido en celdas, donde se guardan nuestros archivos. Al ser todas del
mismo tamafio, los archivos pueden ocupar diferente cantidad de celdas. Cuando borramos un archivo,
las celdas ocupadas por ¢l se vacian. Al grabar otro archivo, Windows emplea dichas celdas, pero, si
no son suficientes, guarda parte del archivo en otras celdas, resultando el archivo fragmentado.

Para evitar esta fragmentacion, disponemos de la aplicacion Desfragmentador de disco (INICIO /
TODOS LOS PROGRAMAS / ACCESORIOS / HERRAMIENTAS DEL SISTEMA /
DEFRAGMENTADOR DE DISCO). Su utilizacion es tan sencilla como iniciarlo, especificar la
unidad de disco a desfragmentar y dejarlo terminar.

La operacion de desfragmentacion puede llevar un tiempo considerable, por lo que es necesario
armarse de paciencia. Ademas, es imprescindible no realizar otras operaciones con el ordenador
durante el proceso (la desfragmentacion volveria a empezar desde cero) y es recomendable desactivar
el antivirus asi como el protector de pantalla.
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Microsoft Word

Abrir el programa

Tenemos varias opciones para abrir el programa. Una posibilidad es partir del botén Inicio.

e  Pulsamos el boton Inicio que se encuentra en la
esquina inferior izquierda de la pantalla

e Y del menu que aparece pulsamos sobre
Programas Programas

¥ Microzoft FrontPage

e Y de los programas pulsamos sobre Microsoft ] Microsoft Outloak
Word Microsaft PowerPoint

kicrozo

M5-DOS

Aparece el programa mostrando una serie de Barras y una zona en blanco donde podemos escribir.
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Partes de la pantalla

Las Barras que el programa muestra en pantalla pueden variar dependiendo de las que estén activadas.
Para que aparezca o no una Barra en la pantalla, la marcamos partiendo de Ver y Barras de Herramientas.
Por ejemplo si queremos que se muestre la Barra de Dibujo.
o Pulsamos en la parte superior de la pantalla Ver
e Pulsamos sobre Barra de herramientas.

¢ Y marcamos Dibujo

Microzoft Word

Yer Insertar Formato Herramientas Tabla Wentana 7

= Hormal ﬂvﬂv%ﬂ

Diserio Web T —
£ Disefio , KslEs==s
E Disefio de impresion
Esquema

as de herramientas v Estandar

¥ Redla » Formato
m Mapa del documentao « Aukobexto

) Base de datos
Encabezado vy pie de pagina
i Cuadro de controles
fiatas allEie

B EaTEnbarins -
Formularios

La Barra de Dibujo se mostrara en la parte inferior de la pantalla.

Veremos a continuacion las distintas partes que muestra en pantalla el programa Word

En la parte superior se encuentra La Barra de titulo. Esta Barra muestra el nombre del documento. Como no
le hemos dado nombre al fichero el programa le asigna el nombre "Documento 1" al primero que aparece
cuando abrimos el programa

LTE. Documentol - Microsoft ‘word

e Aladerecha de la Barra de Titulo aparece el
botones para Minimizar la pantalla del programa

e Y el boton para cerrar el programa

A continuacién aparece la Barra de menu desde la que podemos desplegar los menus con las principales
instrucciones del programa. En la imagen se muestra como pulsando sobre Archivo aparece el menu
correspondiente.
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La Barra Estandar nos muestra una serie de botones que nos facilitan el acceder directamente a las funciones
mas usuales.

DEE28RY BRI -o- 8 BOR

g|m M o - [2),

La siguiente Barra que se muestra es |la Barra de formato que como su nombre indica permite dar formato al
texto.

JNu:urmaI = (fuente predeterminada) = Mormal = | M & 8

En el lateral de la pantalla se muestra la Barra de desplazamiento que facilita movernos por las paginas.

Si tenemos activa la Barra de Autotexto nos permite acceder directamente a una coleccion de textos
predefinidos como saludos y despedidas.

J @ | Todos los elementos - MUEY D -

e Esta regla nos
permite visualizar los
margenes, el sangrado
del texto y en general
la disposicion del
texto en la pagina.

La Regla. ' ..

En la parte inferior de la pantalla aparece cuando la activamos la Barra de Dibujo con una serie de botones
para afadir y modificar figuras geométricas.
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La Barra de Estado en la parte baja de la pantalla nos informa de la pagina en la que nos encontramos dentro
del documento, asi como de la seccion, de las paginas totales del documento y de la posicién del punto de
insercion de texto con respecto a los bordes del papel.

| Pag. 1 Sec. 1 11 |A25cm Ln 1 Col i [GHE |z

Distintas formas de visualizar el documento

La vista normal. En la vista normal el documento se muestra de una forma continua. El cambio de pagina se
muestra como una linea de puntos. En este modo no se ven adecuadamente los elementos graficos. Es una
vista Util cuando tenemos un ordenador lento.

Microsoft Word

Wer Insertar Formato  Herramient
DISEI‘ID Web !

EI Disefio de impresian

Esquerna

Word nos permite crear ficheros en Html que podemos colocar directamente en Internet. Por tanto con este
programa podemos crear paginas Web y en la vista Disefio Web comprobamos como se visualizara en Internet
la pagina que estamos creando.

Microsoft Word

Wer Insertar Formato  Herramisnt

|§| Mokl

[El risefia de |mpr35|§n

. Esquema

Una de las vistas mas interesantes es tener activada la opcién Disefo de impresién que muestra las paginas
claramente diferenciadas y una imagen muy aproximada de como va a quedar la pagina al imprimirla.

Microsoft Word

Mer Insertar Formako  Herramient
= okl
@ Cisero Web

io de impresidn

Barras de herramientas k

Cuando tenemos un texto largo que recorrer puede ser interesante revisarlo mediante la vista esquema que
nos muestra solamente los titulos de los distintos apartados. Desde esta vista podemos cambiar facilmente el
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orden de las diferentes secciones. Para que esta vista sea efectiva los titulos de los apartados debemos
ponerlos utilizando la instruccion Insertar de la Barra de menu y seleccionando Titulo.

Microsoft Word

Wer Insertar Formato  Herramient

= Mok mal
% Diserio Web
E Disefio de impresian
Barras de herramientas k

Otra vista interesante para documentos largos es el Mapa del documento. Pulsando sobre esta opcion la
pantalla aparece dividida en dos columnas. La columna de la izquierda muestra el indice del documento.
Pulsando sobre un apartado del indice nos movemos rapidamente a ese lugar del documento.

Microzoft Word

Wer Insertar Formato  Herramient
= Marrial

% Diserio Web

|E Disefio de impresian

E=squema

Barras de herramientas r

|T Regla
@ Mapa del docurmenta

Pantalla completa y Zoom

En la opcién Pantalla completa desaparecen las Barras de menu y los bordes mostrando toda la pantalla la
pagina.

e Pulsamos Ver en la parte superior de la pantalla.
e Seleccionamos Pantalla completa

Encabezado v pie de pagina
Mabas &l pie
) EameEntanios

ool completa

L0, .

Podemos en cualquier momento volver a otra vista pulsando sobre Cerrar pantalla completa.
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Otro comando que nos permite controlar el aspecto de la pantalla y como se visualiza el documento es la

instruccion Zoom.

e Pulsamos Ver en la Barra de menu
e Seleccionamos Zoom

HE
Cerrar pantalla compleka

TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Encabezado v pie de pagina

Makas &l pie
%h ) =

Pantalla completa

e Nos aparece el Cuadro de Zoom en el que seleccionaremos si queremos ver una parte de la pagina
con las letras muy grandes, la pagina ocupando la pantalla de lado a lado, toda la pagina o varias
paginas. Al seleccionar Toda la pagina o Varias paginas las letras se hacen minusculas pero
tenemos una vista general de como quedan las paginas. En el ejemplo tenemos marcada Toda la
pagina y se mostrara tal como aparece en Vista previa. En este momento nuestra pagina se

encuentra en blanco.

Zoom

£0arm

" 200%
™ 100%
™ 75%
™ ancho de pagina
™ ancho del texto

Porcentaje:
3% =

- rvista previa

-12 pto Times MNew Roman

Gk T CaR 17 L

ol CaDd B vV La

Otra opcion de visualizacion interesante es la que se muestra pulsando Archivo en la Barra de menu y Vista
preliminar. En esta vista la pantalla nos muestra como quedara el documento una vez pasado al papel.

L, |
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‘ista previa de la pagina Web

Configurar pagina. ..

B vists prefinar |

% Imprimir. .. Zkr+P

Enviar a b

Propiedades

Podemos ver simultdneamente en la pantalla dos partes de un mismo documento. Esta vista puede ser util
para comprobar diferentes partes de un documento extenso.

e Pulsamos Ventana en la Barra de _

menu.

. e e ys Wenkana ¢
e Seleccionamos Dividir. =
e  Marcamos la altura a la que Mueva ventana
queremos dividir la ventana Crganizar todo

e Aparecen dos ventanas cada una

con su propia Barra de !l
desplazamiento
e %

Esta vista puede ser muy interesante para analizar diferentes partes de un documento y comprobar similitudes
y diferencias.

Personalizar las Barras de herramientas

El programa permite adaptar a nuestros gustos y usos las Barras que se muestran en pantalla.

e Seleccionamos Herramientas en la Barra de menu

uerramia%tas Tabla ventana 2

55' Ortografia v gramética,,.  F7
Contar palabras. ..

Colaboracion en linea 3

=] Sobres v etiguetas. .,

Personalizar. ..

Opciones. ..

£

e Pulsamos sobre Personalizar

L, |
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Asistente para cartas. ..

Macro 4

Plantillas v complementos. ..

Opciones. .. !

Nos aparece el cuadro de dialogo Personalizar. En este cuadro podemos seleccionar colocar la Barra de
Formato y la Estandar en la misma fila o como en el ejemplo Mostrar en los menus primero los comandos

usados recientemente

i Perzonalizar

| Barras de herramientas | Comandos — Cpciones |

Menus v barras personalizadas

[ Las barras Formato v Estandar comparten una Fila

Mostrar en los mends primera los comandos usados recientemente |

R?IF Mostrar mends completos transcurridos unos segundos

Restablecer mis datos

Otras

[ Ironos grandes
¥ Mostrar nombres de fuente usando la fuente

[V Mostrar sugerencias en las barras de herramientas

[T mMostrar teclas de método abreviado en las sugerencias

animaciones de memd:  |(Minguna j

@l Teclado, .. | Cefrar I

Partiendo igualmente del comando Herramientas podemos seleccionar Opciones.

Aparece el cuadro Opciones donde podemos seleccionar diferentes formas de visualizacion.

Conkrol de cambios I Informacion del usuario I Comp:
Wer | General | Edicidn I Imnprirnir | GuE

Maostrar

v i

¥ Tesxto animado

[ Marcadores v Barra horizonkal

[v Batra de estado v Eatra vertical

W Sugerencias [ Marcadores de imagen
Marcas de Formato

[ Tabulaciones ™ Texto oculto

r%_spacios r Guiones oprionales

[ Marcas de parrafo [ Todas

Mediante este cuadro podemos hacer aparece las Marcas de formato que nos muestra en pantalla donde se
encuentran introducidas instrucciones de formato.

Introducir texto
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Normalmente el programa Word funciona en el modo Insertar.

Es decir que cuando escribimos entre dos palabras la palabra de la derecha se desplaza para no ser borrada
o tapada por lo que estamos escribiendo.

Para cambiar entre insertar y sobrescribir pulsamos la tecla Insertar

Cuando tenemos activada la opcién sobrescribir y nos situamos en medio de un texto al escribir reemplazamos
el texto anterior por lo que vamos escribiendo.

e Enla Barra de estado que se encuentra en la

parte inferior de la pantalla se muestra si esta = _Snl:urescrEr|_.
activado sobrescribir. Aparece SOB cuando se e 3

. s . =T |S0B. |Inglés (Ests
encuentra activado Sobrescribir — E% g' i .

Para Insertar el texto activamos la vista Disefio de Impresién que es la recomendable si nuestro ordenador
tiene suficiente potencia y que permite situarnos en cualquier posicion del papel simplemente mediante un
doble clic.

Microzoft Word

Yer Insertar Formato  Herramient

e  Pulsamos por tanto Ver en la Barra de ment y del =l mormal
ment pulsamos sobre Disefio de Impresion EQ Disefin Weh

Barras de herramientas k

Y en esta vista pulsando dos veces el botén izquierdo del raton sobre la zona donde queremos comenzar a
introducir el texto aparece el punto de Insercion. Podemos comenzar a introducir el texto.

La opcion de hacer clic y escribir se puede activar o desactivar. Posiblemente se encuentre activada. En caso
contrario puede activarla.

II'IILI (N RIRE L N}

Pulsar Herramientas en la Barra de menu
Pulsar sobre Opciones Hacer clic v escribir
Seleccionar la pestafia Edicion

Y marcar Habilitar hacer clic y escribir
Pulsar Aceptar

¥ Habilitar Hacer clic v escribir

Fuente de parrafo predeterminada:

En el mismo cuadro de Edicién podemos activar o desactivar otras opciones como Modo sobrescribir y usar
la techa Insertar para pegar.

Vamos a teclear el siguiente texto

"Un conocimiento preciso de la situacién de partida, de donde estamos, es el primer paso para la
determinacion de las metas a alcanzar y del disefio de los medios y procedimientos para conseguir los
objetivos. La programacion didactica partira del conocimiento realista del entorno en el que se desarrolla el

L, |
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TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

proceso de ensefianza, de los medios disponibles materiales y personales, de las necesidades y del bagaje de
conocimientos que poseen los estudiantes que van a cursar la asignatura.”

Deshacer

e Seguramente una de las opciones mas utilizadas y

muy de agradecer. Si nos equivocamos pulsamos y

retrocedemos, se elimina la Gltima accién
realizada.

e Pulsando sobre el menu de Deshacer podemos
seleccionar exactamente cuanto queremos
retroceder. Las acciones que deseamos deshacer.

e Desde la Barra de ment pulsamos la opcion
Edicién y Deshacer escritura

e  Otra opcion cuando nos equivocamos es marcar el
texto equivocado y pulsar Edicion y Borrar

mtas Tabla “enkana ?

@ C

| saesmcece]
= Deshacer Cursiva |

[l -

ﬂlvﬂv

Pegar Farmata

e HOEG

Mearita

Pegar

Pegar Farmata

Alineacidn de parrafo
Alineacion de parrafo ;l

| Deshacer 3 acciones

entol [Recuperado] - Microsofy
|§di|:i|f|n Wer  Insertar Formako  He

ﬂ Deshacer Escritura | Chrl+Z
&) Repetir Escritura kI
.}é. (marEar ] -

entol [Recuperado] - Microsoft

Edicion Yer Insertar Formato He
¥ Deshacer Escritura  ChrHE
3 Repetir Escritura Chel4
c'i'E EanEar afir]
0w = (it
E Peqar Chel4Y
Pegado especial. ..
Feqar s MEersinculm

Seleccionar tugu:u Ckrl+E

Guardar

L, |
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La opcion Guardar archiva el fichero con el mismo nombre sustituyendo el fichero anterior. Es preciso
tener cuidado puesto que podemos estar borrando sin remedio la version anterior de un documento que

deseabamos mantener.

e  Pulsamos Archivo en la Barra de ment.
e Seleccionamos Guardar

[ librosgrupo - Microsoft Word

frchivo Edicion Mer Insertar Formato He

[ MUy, . Chel4LI
(= abrir... Chrl+A,
Cerrar

=]

Guardar camo. ..

La opcion Guardar como nos permite asignar un nuevo nombre al fichero. Permite tener varias versiones de

un documento con varios nombres.

. Pulsamos Archivo sobre la Barra de menu
e Y pulsamos sobre Guardar Como

[§ librozgrupo - Microsoft Word

&rchivo Edicion Wer Inserkar Formato He

3 BUEYD, . k4L

= abrir... Chrl+a,
Cerrar

E Guardar Ckrl4+3

Guardar como pagina _%el:u. »

Suele ser recomendable guardar cada cierto tiempo el trabajo realizado.

Tenemos que seleccionar donde guardamos el fichero. Podemos guardarlo en un Disco o en un subdirectorio
del disco duro. Es recomendable guardar copias en el disco duro. Una buena costumbre es ser ordenado y
guardar los distintos tipos de ficheros en distintos subdirectorios

Seguridad

Es interesante que cada cierto tiempo el propio programa realice una copia de seguridad. Puede comprobar si

tiene activada esta opcion:

Pulsando sobre Opciones
Seleccionamos la pestafia Guardar

Pulsando sobre Herramientas de la Barra de menu

Y en Guardar info. de Autorrecuperacion cada seleccionamos el nimero de minutos entre cada

guardado automatico de seguridad. En nuestro ejemplo tenemos seleccionado 10 minutos.
e En nuestro ejemplo tenemos también activada la opcién Crear siempre copia de seguridad. Esta
opcion crea un fichero de seguridad con extension .Bak para que sea mas facil recuperar el fichero

perdido.

L, |
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Control de cambios I Informacion del usuario I Compatibilidad | I

Yer I General I Edicidn | Imptimit H e

Opciones
¥ Crear siempre copia de seguridad
™ Permitir guardar rapidamente
[™ Pregurtar por las propiedades del documenta
[~ Pregurtar si se guarda la plantila Mormal
I Incrustar Fuentes TrueType
™ Incrustar sdlo caracteres en uso
[ Guardar datos sdlo para formularios
¥ Permitir guardar en sequndo plana

p[\l}ﬁuardar info. de Autorrecuperacion cada: 10

Podemos asignar una contrasefa al fichero

I Leshabiitar carackensticas no admitidas por word 974

Opciones de compartir archivos para "librosgrupo”
Contrasefia; Contrasefia de escritura:

I****** I

[ Recomendado sdlo lectura

Nos pedira que volvamos a escribir la contrasena para que no teclear una clave equivocada por error.

La contrasefa de escritura permite a otros ver el documento pero no modificarlo. esta opcién es interesante si
compartimos trabajos pero queremos mantener el control sobre las modificaciones.

Abrir documentos existentes

Cuando ya tenemos un fichero en un disco o en el disco duro del ordenador para trabajar sobre el o para leerlo
partiendo de Archivo de la Barra de mendus.

e Pulsamos Archivo
e Y pulsamos Abrir

i Documentol:1 - Microsoft Word
J frchivo  Edicion Mer Insertar Eormato  He
L] Huewvo, .. Chrl+LI

Nos aparece en pantalla un cuadro en donde puede aparece directamente el fichero que deseamos abrir.

L, | 16
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Ablr ]
Buscar en: ||:| 1 j =

Mis documentos

Si no aparece directamente puede que se encuentre en alguna de las carpetas donde se encuentran los
ficheros mas utilizados.

En el lateral se encuentran los botones que nos dan acceso directo a estas carpetas mas usuales

Una lista de los ficheros que hemos usado -
recientemente o

Historial h

e  Muestra los ficheros de la carpeta mis
documentos. Muchos ficheros por defecto se
almacenan en esta carpeta

e Los ficheros guardados directamente en el
escritorio.

e  Muestra los ficheros guardados en la carpeta
favoritos

e La carpeta web

Opciones de abrir

L, |
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opciones

En la parte superior tenemos varios botones que nos permiten gestionar los ficheros

L, |

Si el fichero que deseamos abrir no aparece en el
directorio que se muestra por defecto nos
movemos al directorio adecuado pulsando sobre la
flecha que abre el menu.

Para movernos a las carpetas o ficheros que hemos
abierto recientemente. Tiene una funcion parecida
al boton atras de los navegadores de Internet.

Otra opcion es subir un nivel para buscar el
fichero que deseamos abrir.

Para eliminar ficheros, marcamos los ficheros que
deseamos eliminar y pulsamos el boton Eliminar

Es interesante ser ordenado y guardar los distintos
ficheros de distinto tipo en carpetas separadas.
Pulsando sobre el boton Crear nueva carpeta
anadimos una carpeta a la que daremos nombre

La opcion Vistas me permite mostrar mayor o
menor informacion sobre los ficheros.

TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Si el fichero que deseamos abrir no aparece directamente al pulsar el comando abrir tenemos varias

C1 o

:\d Escritorio
B i P
Carpetas Web
Disco de 314 (4
= ()

]
Y B

L W —

dcuRrso rI"-’Iis docurnentos |

:I CUFs0

]
Hemj@xc

)
Subir un nivel

@ X Ci &

i }( E?ﬂ - Herramie
Rt

Crear nueva carpeta

ﬁ Herramie

Rkl
e de yiskas
ite.es
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I_

° 1 pulsam re Herramientas a mos a

S pulsamos sob ¢ He entas accedemos Herramlentas .
varias opciones. Si no sabemos donde se encuentra
un determinado fichero seleccionamos Buscar |

Elirinar

Caml:uar nombre

En nombre de archivo escribiremos el nombre del fichero que deseamos abrir. otra opcion es abrir el fichero
directamente realizando un doble clic sobre el nombre del fichero.

Mombre de archivo: j

Tipo de archivo: Todos |os archivos ]::!

En la flecha situada al lado del botén Abrir podemos seleccionar el modo como abriremos el documento. Si
seleccionamos la opcion Abrir como de sélo lectura podemos verlo pero no modificarlo. Con esta opcién
evitamos modificar o alterar por error el documento.

(= Abrir @ | I
abrir

Abrir como de solo lectura

Abrir como copia
Podemos abrir varios ficheros a la vez.

e Para seleccionar varios ficheros que estan unos a continuacion de otros.
o Pulsamos en el primero.
o Pulsamos sobre la tecla mayuscula.
o Y manteniendo pulsada la tecla mayuscula nos movemos hacia abajo con la tecla flecha abajo
que posiblemente se encuentre a la derecha de su teclado.

e Para seleccionar varios ficheros que no forman un bloque mantenemos pulsada la tecla
Control "Ctrl" y vamos pulsando sobre los ficheros que deseamos abrir.

Una vez que tenemos abiertos varios ficheros para mostrar uno u otro en pantalla empleamos la instruccion
Ventana. La instruccién Ventana nos muestra los diferentes ficheros que tenemos abiertos y nos permite
pulsando sobre ellos cambiar de uno a otro. En nuestro ejemplo tenemos abiertos dos ficheros denominados
"cambiocuenta" y "Datos de la investigacion". mediante esta Ventana podemos cambiar de uno a otro fichero
de forma rapida.

]
Wenktana £

MNueva ventana
Qrganizar todo
Dijricdit

|T 1 Cambiodecuenta

2 Datos de la inve

Seleccionar texto

L, |
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Al utilizar el programa Word es frecuente antes de utilizar otros comandos tener que seleccionar el texto.
Veamos algunas formas sencillas de marcar el texto para por ejemplo darle formato.

Seleccionamos una palabra pulsando dos veces
sobre la misma

Nos situamos a la izquierda de la linea y cuando el
curso se transforma en una flecha pulsamos el
boton del raton

Nos situamos a la izquierda igual que antes y
cuando aparece la flecha pulsamos dos veces.

Para seleccionar todo el texto. Nos situamos igual
a la izquierda y cuando aparece la flecha pulsamos
tres veces.

BN C oruocisn et (Re=sstn
para la det inacidn de

procedimientos para cons
conocitniento realista del

Jn conocitniento or

para la determinacidn
proceditnientos para o
cohocitniento realista

L

In conocimiento preciso d
para la determinacion de 1a

ﬂ procedimientos para conse

cotocitniento realista del g
medios disponibles maters
COfoCitni entos que posest

In conocimiento preciso o
pata la determinacion de 13
procedimientos para conse
conoctrmiento realista del
sponibles maters;
Conocimientos que poseen

a formlacidn de objetivi
aprendizaje, puditndose &

Igualmente podemos seleccionar el texto pulsando sobre el principio de la zona que deseamos seleccionar y
manteniendo pulsado el botén del ratdn movernos al otro extremo de la zona.

El programa dispone de ciertos formatos predisefiados.

| e |

Formatos predefinidos
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o Pulsamos Formato en la parte superior de la pantalla.
e Y pulsamos sobre Tema

Formato  Herramienkas Tabla Wentana 2

A Fuente...
= Parrafo...

= Mumeracian i vifietas. ..
Bordes v sombreado. ..

Colurmnas. ..

Tabulaciones. ..

Letra capitall .,

“ﬂ [ireccin dellexko., .

Cambiar mayisculas v mindsculas., .,

@ Fondo
g

Marcos

4

k

TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

En el cuadro que aparece podemos seleccionar entre una coleccién de temas o formatos predefinidos.

Elija un tema:

Arcos

Arenisca
Arguitectura romana
Atagque radial

Estilo Titulo

Auto o ifleta
Aukopista s Vifieta
Balance —

Barras

Bebida de limdn Linea horizontal
Binario :
Blogques

Bardes reckos

Cacko . -
Capsulas ESt”Iﬂ Tftufﬂ '
_entra Timsrund e Ae brerb s ann

Pulsando sobre Galeria de estilos accedemos al cuadro que nos permite seleccionar entre una serie de
plantillas predisefiadas que nos permiten dar formato de forma muy rapida a un ciertos tipos de documentos

habituales.

I Colores intensos
W Graficos activios

¥ Imagen de fondo

Predeterminados, ..

Galeria de estilos, %J

Aparece el cuadro sobre el que seleccionamos una Plantilla para el documento al que le queremos dar
formato de forma rapida. En nuestro ejemplo hemos seleccionado Fax moderno como el estilo que
necesitamos para nuestro documento.

L, |
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Galeria de estilos
Blantilla:

Catta elegante =]
Carta moderna
Carta profesional
Curriculn elegante
Curriculo moderno
Curriculo profesional
Directorio

Fax elegante

Fax profesional
Informe elegante
Informe moderno

Formato de letras

FORMATO DE FUENTE
Vamos a dar formato a las letras del texto.

Para dar formato lo normal suele ser definir el formato y comenzar a escribir. Otra opcién es tener ya escrito el
texto, marcarlo y cambiar el formato.

En nuestro ejemplo partimos de un texto y cambiamos el formato para apreciar las diferencias.
El texto de ejemplo al que cambiaremos el formato es el siguiente.
"LOS OBJETIVOS

Un conocimiento preciso de la situacion de partida, de donde estamos, es el primer paso para la determinacion
de las metas a alcanzar y del disefio de los medios y procedimientos para conseguir los objetivos. La
programacion didactica partira del conocimiento realista del entorno en el que se desarrolla el proceso de
ensefanza, de los medios disponibles materiales y personales, de las necesidades y del bagaje de
conocimientos que poseen los estudiantes que van a cursar la asignatura.”

En nuestro ejemplo el titulo "LOS OBJETIVOS" lo vamos a poner con una letra tipo Verdana, mas grande,
mas gruesa, de color azul y con sombra.

e Lo primero es seleccionar el texto al que queremos
cambiar el formato

Un conocitniento preciso di
para la determinacion de la;
procedimientos para conse;
conocitmiento realista del et

L, |
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e  Pulsamos sobre Formato en la Barra de ment y P

sobre Fuente

TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Formato  Herramientas Tabla Ventana 2

= Parrafo...

*— Mumeracion ¥ vifietas. ..
Bordes v sombreado. .

Columnas. ..

Tabulaciones. ..

Aparece el Cuadro de Fuente donde seleccionamos las caracteristicas que deseamos para el formato del

texto. En nuestro ejemplo:

Como tipo de letra o Fuente seleccionamos Verdana,

Como queremos que las letras tengan un trazo grueso en Estilo de fuente seleccionamos Negrita,
En Tamano ponemos 14 para ampliar el titular

Y en Color de fuente elegimos un azul elegante.

Fuente H |
Fuente | Espacio entre caracteres | Efectos de kexto |
Fuenkte: Estila de fuente: Tamario;
I'-.-'erdana INegrita I 14
3 [
10 1
11
12

Color de fuente: Estilo de subrayado; Color de subravado;

= -

I Aukamatico El I (minguno) j I L = e j

E ||! Aukomatico |

EEEEEENEN|
EEEEEREN
NN E|

BOURCOE N
o EEE e

Mas calares. ..

sombra [ wersales
Conkorno [T Mayvisculas
Relieve [ Sculko
Grabado

Verdana

Fuente TruaType, Se usara la misra fuente en la pantalla v en la impresora,

Bredeterminar. ..

L, |
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En este mismo cuadro podemos afiadir ciertos efectos a las letras. En nuestro ejemplo para resaltar el titular

elegimos como Efecto la opcion Sombra

Fuente EHE
Fuente | Espario entre carackeres | Efectos de texto |
Fuente: Estila de fuente; Tamario;
I'-.-'eru:lana Ir'-.legrita I 14
= E =
10 1
11
Meqgrita Cursiva 12
H -
Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subravado:
I_ j I{ningunl:u} j I ey = ] j
Efectos
[ Tachado I-:t [~ Wersales
[ Doble tachado [ Mayisculas
[™ Superindice [ Relieve [ oculko
[ subindice [ Grabado
Viska presvia
Verdana
Fuente TruaType, Se uzars la misma fuente en la pantalla v en la impresora,
Predeterminar. .. | Aceptar I Cancelar

Y pulsando Aceptar obtenemos el texto con el nuevo formato

LOS OBJETIVOS

Un conocitniento preciso de la s
para la determinacidn de las met:
proceditmientos para conseguir 1
conocimiento realista del sntormn

SRR, ) [ - [ [ R T ——

L, |
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Opciones de la Barra de formato

Las opciones de formato de las letras, se encuentran directamente disponibles desde |la Barra de formato
en la parte superior de la pantalla. Recuerde que si en algin momento en su pantalla no aparece una Barra
puede activarla pulsando Ver y Barras de Herramientas

g%@ﬂﬂvmv

=i

e Laopcion de negrita que permite incrementar el
grosor de texto. Este texto esta en negrita

T Negrltal
e La opciodn cursiva que se utiliza por ejemplo en iz ‘g| =4 T
ciertas citas bibliograficas. Este texto esta en T
. & - W &8s |z
cursiva
i
LT Cursiva|
'®| v - ou - | @

e En ocasiones interesa subrayar para resaltar cierta
parte del texto. Este texto esta subrayado

Al

e Pulsando la flecha que acompafa a la Letra de la .
Barra de formato aparece el menu que nos “! Audtamatica |
permite cambiar el Color de las letras. Si entre EEEEEEENE

estas primeras opciones que el programa presenta EEEEEEEE
no esta el color deseado podemos acceder a una

amplia gama pulsando Mas colores. En nuestro ONENNE
ejemplo marcamos el rojo Rujug ECOENO
(L E B
Mas colares. ..
| & a w@f| 2
wan

e  Si deseamos cambiar el tamano de las letras

i i fi ’ r'-.Iue
pulsando al lado del Niimero que se muestra en la 1E| :I_

Barra de formato, aparece el ment. En nuestro 11
caso estamos pulsando sobre un nimero que - 12 -

amplia €] tamano de la letra 14

L, | 25
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Una forma de mejorar la estética de nuestros escritos es una adecuada seleccion del tipo de letra. El tipo de
letra dependera del tipo de texto y de la imagen que queremos darle al documento. Tenemos letras clasicas,
modernas, serias e informales. Es conveniente que el documento guarde un cierto estilo. Es decir debemos

mantener unos ciertos formatos a lo largo del texto.

Desde la Barra de formato accedemos también directamente a los distintos tipos de letras o Fuentes
disponibles. Lo normal es utilizar en un texto unos pocos tipos de letras manteniendo una cierta coherencia
formal. A la derecha se muestra un texto en Times New Roman

@

%E&JH’Eha@Sﬂﬂvﬂv

iz -| W xS H_

La programacion didactica partira del
% Arial | z dezarrolla el proceso de ensefianza, de los
® Arial le las necesidades ¥ del bagaje de

:wan a cursar la asignatura.
T Arial Black

T Arial Narrow
i CYack Chancery
B Book Antiqua

Otra opcidn que tenemos directamente disponible en la Barra de formato, es la de resaltar. En algunos
documentos, especialmente en documentos de trabajo suele ser interesante sefalar las ideas, cifras o
mensajes claves.

e Funciona como el rotulador fluorescente. En
nuestro ejemplo tenemos seleccionado el amarillo 0% = (2) .
como color de resalte pero pulsando sobre el 1. | I‘L A
triangulo al lado de la imagen del rotulador

.. A W
aparecen distintos colores para seleccionar .
P p Resaltar (Amarilla)

Resaltaremos la parte de nuestro texto donde pone "la determinacién de las metas a alcanzar"

LOS OBJETIVOS

Un conocitniento precizso de la sitvacidn de partic
para la determinacidn de las metas a alcanzar v d
procedimientos para conseguir los objetivos. Laj
conocitniento realista del entorno en el que se de
medios disponibles materiales ¥ personales, de la
conocimientos que poseen los estudiantes que va

Cambiar mayusculas y minusculas

L, |
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Podemos cambiar de minusculas a mayusculas o al contrario un texto sin necesidad de volver a teclearlo.

En el texto anterior vamos a cambiar la palabra conocimiento que tenemos en minusculas a mayusculas.

e  Marcamos el texto que deseamos cambiar de
mayusculas a minusculas o al contrario.

e Pulsamos Formato en la Barra de menu y
Cambiar mayusculas y minusculas

e Enel cuadro Cambiar mayusculas y minusculas
seleccionamos la opcion deseada. En nuestro
ejemplo marcamos MAYUSCULAS para
convertir las mintsculas.

e Enlaimagen se muestra el resultado del cambio

LOS OBIETIVO:

n preciso
para la determinuyion de
procedimientos para con:
cotocitriento realista del

Formato Herramientas Tabla Veptana 7

A Fuente. ..

= Parrafo. ..
1

| 2= Mumeracion v viretas. ..

Bordes v sombreada, ..

= Calumnas...
Tabulaciones. ..
Letra capital. ..

Hﬁ [reccian del bexta,,

Cambiar mayisculas v mindsculas,

Cambiar maydsculas y mi

¢ Tipo oracidn,

i mintisculas

" “Hpa Titulo
" LIPO iNYERSD

[ac

LOS OBIETIVO!

N OCIRIENT Ofd
paso para la determinacic
procedimientos para cot
cotocitriento realista del

4 El o '

Letra de comienzo

L, |
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En ocasiones deseamos resaltar el comienzo de una parte del texto.

En nuestro ejemplo aumentaremos "Un" al comienzo del texto. Lo primero es seleccionar la palabra que
deseamos aumentar para resaltar el comienzo del texto.

d |
Formako Herramientas Tabla Ventana 7
A Fuente. ..

=1 Parrafao. .,
e  Pulsamos sobre Formato de la Barra de menu y — » e
. , 1= Mumeracion v viretas, ..

sobre Letra capital en el menu que aparece.

Bordes v sombreado. .

EE Columnas...
Tabulaciones. ..
1% mirercitn del bestn. . |
Letra capital BEE |
Posicidn
e  Aparece un cuadro para Letra capital que nos - h
permite elegir el tipo de letra. Podemos elegir el Minguna Entexto  Enmargen
tipo de letra, las lineas que ocupa y la distancia Opciones
respecto al texto. En nuestro ejemplo Fuente:
seleccionamos En texto, y una letra tipo Times —
Times Mew Roman ;I

New Roman que ocupa tres lineas

Lineas gue ocUpa; |3 5‘

Distancia desde el texto: 0cr

Aceptar I Cancelar |

LOS OBJETIVOS

COMNO CIMIE

e Y el texto que seleccionamos se muestra es &l primer pa

agrandado e insertado al comienzo. disefio de las n

progratmacidn didactica parts
desarrolla el proceso de ense
de las necesidades v del bag:

cursar la asignatura,

Formato de parrafos
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Disponemos de varias opciones de formato para los parrafos, es decir los distintos bloques separados que
componen el texto. Lo mas rapido suele ser definir desde el principio el formato que se aplica a lo que vamos
escribiendo.

En nuestro ejemplo cambiaremos el formato del segundo parrafo que ya tenemos escrito.

pd |
Formato Herramientas Tabla Veptana 7
e  Seleccionamos el parrafo al que vamos a dar un A Fuente...
nuevo formato. o

° i = — o e
Pulsamos Format? en la Barra de menus. 5= Numeracidn v vifietas. .
e  Pulsamos sobre Parrafo

Bordes v sombreado. ..

== Columnas. ..

Tabulaciones. ..

Nos aparece en pantalla el Cuadro Parrafo. En este cuadro como vemos, podemos seleccionar la alineacién,
la sangria que nos permite mover el texto del parrafo en horizontal a la derecha o izquierda y el Espaciado. En
nuestro ejemplo queremos mover el bloque de texto a la izquierda un centimetro y por lo tanto en Sangria
Izquierda pulsamos la flecha hasta que aparece el 1.

Parrafo E

Sangria v espacio | Lingas v saltos de pagina I

alineacion: IIzquierda j Mivel de esquema: IText.;. indep. vI

Sanaria

Izquierda: hem Especial: Er:

Derecha: II:I cm 5‘ I{ningunaj jl ﬂ

Espariado

Antetior: I':' pto 5 Interlineada: Em:
Posteriar: IIZI pta 5‘ |5EI'IEi||D j I =4

Vista previa

Toua de gemplo T de qompla T de gompla Toua de qemgls Toum de qaopla T
d=qompla T de= qampln Toua de qemglo Teue de qompla T de qampls Toua de
qempla T=ua de qempln Toun de qamplo T de gampla

Tabulaciones. .. Aceptar I Zancelar

Y pulsando Aceptar el segundo parrafo se mueve en bloque un centimetro a la derecha con respecto al
margen del parrafo normal.
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LOS OBJETIVOS

COROCIVIEN]
ez el pritner paso
dizefio delos mer

programacion didactica partird
desarrolla el proceszo de ensefia
de laz necesidades ¥ del bagaje
cursar la asignatura

La fortmulacion de objetss
enseflanza-aprendizaje, p
tas especificos. Dichos

alos alumnos. Los objets
laz metaz son demasiado

creencia de que podea ha
definidas, & resultado pu

Otra opcidn para aumentar o disminuir la sangria es pulsando directamente en el boton de la Barra de formato

155 & & O o0 - [,
SIS EH O A
"
Aumentar sangria |

Otra de las opciones disponibles en el Cuadro de Formato es definir la separacion entre lineas dentro del
parrafo. Vamos a cambiar el Interlineado de sencillo a doble del primer parrafo de nuestro ejemplo.

Espaciado

Anteriar: I.ﬁ.utnméticu 5‘ Inketlineada:
Posterior: |12 pko 5‘

Vista previa

Sencillo

1,5 lineas

En la siguiente imagen podemos ver como en el primer parrafo seleccionado la distancia entre lineas es mayor
que en el segundo parrafo que conserva el Interlineado sencillo.

L, |
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LO& QBIETIVOS
U COMOCIWIENTTO precien de la eiinacidn de partida, s donds satasnag,
ol privas pasd para kb deterribaciin g lag metss & aleanzan v d:l

diesBo de Jog medios v procedimmentos para conesguir los dbjstivos. Le prograsmaciin

didae fica peariid del conoelendenio realicls dal erdorto erel goe oe dassrmalla @] proceeo

do ereeBarma, de loe medios dicponibles materiake ¥ perzonsle, de Je necesidedes v

del bagaje de conaeimisnios que poseen bs estudianies que van & cursar la sagnesdus
La formlaeidr. de objeti-op 2 wna tapea Faidarmetial deniro del peoesso d:
:m:ﬁmua—agnrdlmje, F'nd.':':nd.ns: |:|.|s|:|.1131.u.1' erire n'bje‘litrns gzrenls i o
1war eepecificoe. Dickoe chijsttvoe dchew eetar ban delonitados ¥ dues o conona
a ks almrmes | Los objeinms 56 necesif o cotno enetas en el apeencizage. Cuando
Y mintas gob dernagizdo peenatas, hay uma tendencia a o hacer 2l trabajo, snla

creetein g gue pocd hacerae mds tar; = las efas oo esbin elarerite
defirddas, el resultada puede ser g Dien ke apeti v la actiodad
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Numeracion

La numeracion de una lista se puede realizar automaticamente.

e Sitenemos escrita la lista la seleccionamos y
pulsamos el boton Numeracion de la Barra de
formato.

e Sino tenemos escrita la lista, podemos pulsar el
boton de Numeracion y posteriormente escribir la

=S
[
2l
&

lista. Pulsamos Enter en nuestro teclado cada vez b
que queremos pasar al nimero siguiente. Rlumer acior
EJEMPLO

Tenemos escrito un texto tal como se muestra en la primera imagen que deseamos numerar. Marcamos las
lineas que deben aparecer numeradas y pulsamos el botén Numeracion de la Barra de formato

Tipos de anuncios: Tipos de anuncios:
Comparativos. 1. Comparatives.
Demeostratives 2. Demostrativos

Zon presentador 3 Con presentader
Problema v soluciér] 4. Problema v soluciétl

El mismo procedimiento seguimos para poner puntos delante de la lista. Tomando la misma lista anterior la
seleccionamos y pulsamos el botén Viiietas de la Barra de formato. En la segunda imagen se muestra el

resultado.

Tipos de anuncios:

| : o Comparativos
i= 1= iE i o Demostrativos
“h o  Con presentador
H"-'Etasl— o  Problema v solucidn

Una funcién que puede resultar muy util es la de ordenar las listas.
Vamos a ordenar una lista de apellidos por orden alfabético.

e Partimos de los apellidos mostrados en la primera imagen
e Marcamos los apellidos que deseamos ordenar

L, |
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(Garcia
Ordofiez
LoterEn [ orenzo
Crriedo Cedo
WValenziela
Quintero
manchez

Drdofiez

Pulsamos Tabla en la Barra de menus

Pulsamos Ordenar

En el Cuadro que aparece seleccionamos Ordenar por parrafos
Y pulsamos Aceptar

Y la ultima imagen muestra los apellidos ordenados

Tabla “enkana ¥

4 Dibujar tabla
! Insertar r Diran
Elirninar ] Cratcia
Seleccionar 3 Lorenzo
Eambinar celdas gr':_i':'élez
| - D
it celd a5y ,
i B_ . Quititero
i batlE Soncher
'E autatarmate de tablas, .,
Autoajustar 4
Fepeticon dehilas de bl
Converkir 4
A
21
Farmula. ..
=
33
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Alinear el texto

La opcion de formato Alinear se encuentra disponible directamente en |la Barra de formato.

Tl -

e Una vez seleccionado el texto que deseamos % ] @
alinear pulsamos el boton Alinear a la izquierda ”;
si queremos que quede igualado por la izquierda. i E{:-i =

Alinear a la izquierda |_

R

e Laopcion Centrar organiza las lineas alrededor o % 1 fz¢ E
del centro de la imagen y deja sin igualar los = — =
laterales B | = I;—NE = F=

by
Centrar|

=5

OE= 8|8

E

e Laopcion Alinear a la derecha iguala el texto
por la derecha.

Il
anm
[l
(Tl

i
z
T

(Il

linear ala derechal

IE.

x-

e Sideseamos que quede igualado por la derecha e
izquierda pulsamos el boton Justificar

| | e
[
&l

i

W
Il
amn
et

|

i

Lskificar |

[}

EJEMPLOS

Veamos un ejemplo de un parrafo alineado a la izquierda.

La forremlacidn de ohjettvos es una tarea furdamental dentro del proceso de
ensefianza-aprendizaje, pudidndose distingniv entre chijsttros generales 3 unos|
mids especificos. Dichos objetivos deben estar bien delirnitados v darse a conocer
a los aluramos. Los objettoos se necesitan cotno retas en el aprendizaje. Cuando
las metas son demasiado rermotas, hay una tendencia a no hacer el trabajo, enla
creencia de que podrd hacerse mds tarde; s1las metas no estdn clararnente
definidas, el resultado puede ser rauy bien la apatia v la inactiidad.

El mismo parrafo alineado a la derecha

La forrmlacion de ohjettvos es una tarea fundamental dentro del proceso de
ensefiavma-aprendizaje, pudifhdose distingnir entre chjettros generales v unos
tnds especificos. Dichos objetivos deber estar bien deliraitados w darse a conocer
alos alwrenos. Los objetios se necesitan corao metas en el aprendizaje. Cuando
las raetas son demasiado rernotas, hay una tendencia a no hacer el trabajo, enla
creetinla de gue poded hacerse mds tarde; 51 las metas no estan clararnente
defiridas, el resultado puede sex rany bien la apatia ¥ la inactividad.
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Y el parrafo centrado

La forrnulacidn de objetivos es una tarea fundarmental dentro del proceso de
ensefianza-aprendizaje, pudifndose distingmir entre objettros generales w unos
tnds especificos. Dichios ohjettvos deben estar bien delivitados v darse a conocer
alos aluramos. Los objetiaos se necesitan cotao retas en el aprendizaje. Cuando
las metas son demasiado remotas, hay una tendencia a no hacer el trabajo, enla
creencia de que podrd hacerse mds tarde; s1las metas no estdn clavarente
defiridas, el resultade puede ser rany bien la apatia v la inactiidad.
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Formato de pagina

El formato de pagina nos permite definir las caracteristicas de las paginas enteras. Definimos por tanto
caracteristicas como margenes, tamafo del papel para imprimir o la orientacién en que se imprimira.

e Pulsamos Archivo en la parte superior de la Yista previa de la pagina Weh
pantalla.
e Del ment que aparece pulsamos sobre Configurar pagina. ..
Configurar pagina [ &, vista prefiminar h
% Imnprimir. .. Ckrl+P

Nos aparece el cuadro Configurar Pagina. seleccionamos la pestafia Margenes

Configurar pagina

e  En este cuadro podemos definir los margenes de

las paginas, el tipo de papel en el que vamos a Margenes | Tamafio del papel | Euente del |
imprimir y si queremos imprimir la pagina en _ N —

vertical u horizontal. En nuestro ejemplo vamos a Superiar: £m

cambiar el margen superior de la pagina de 3 Inferior: 2,5 cm

centimetros a 1 centimetro.

Izquierda: |3 cm 5‘

Derecho: 3cm =

Podemos cambiar los margenes a todo el documento o seleccionar en Aplicar a la opcion de aplicar el cambio
desde donde estamos situados en adelante pulsando sobre "Desde aqui en adelante”

Y en las siguientes imagenes se muestra la situacion de partida y como queda el margen de pagina al reducirlo
a 1 centimetro.

LOS DBIETIVOS

CONOCTVIENTO
LOos OBJETIVOS I l
g el primer paso pa
CONOCVIENTO
_[ Tn dizefio de log medios ¥ procedimie

Es importante tener en cuenta cuando se definen los margenes las implicaciones para la impresion posterior de
las paginas.

L, |
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e  Un problema tipico es poner numeracion a las 2 —

paginas y que los nimeros correspondientes a las esde &l borde _
péaginas no se impriman. El problema se soluciona Encabezado: |1:25 £m 5
elevando el margen inferior. En nuestro ejemplo : -
: L. , Fie de paaina: 3cm|
elevamos el Pie de pagina a 3 centimetros
.. LI

En la pestafia Tamano del papel definimos el tipo de papel por ejemplo folio o DIN A4 y la orientacion para la
impresion vertical o apaisada. En el ejemplo esta seleccionada la Orientacion Vertical. Si pulsa sobre la
orientacién Horizontal puede ver el cambio del formato.

Configurar pagina

Margenes — Tamario del papel | Fuente d

Tamario del papel:

Tamario personal _]%
Ancha: |21 crn E‘

Alko: 0.7 m =

rienkacian

£ Yerkical
" Horizartal

Salto de pagina y de seccion

L, |
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Si queremos que desde cierto punto el texto aparezca en la siguiente pagina nos colocamos en el punto donde

deseamos que termine la pagina e insertamos un Salto de pagina

Para insertar un salto de pagina pulsamos Insertar en la parte superior de la pantalla y Salto

Microzoft Word
Insertar Eormato Herramientas T

[ Mimeros de pagina. ..
1

Fecha w hora. ..

Nos aparece el Cuadro Salto donde se nos muestran varias alternativas. En nuestro ejemplo seleccionamos

Salto de pagina.

Salto EHE

Tipos de salkos
v

™ Salta de columna

" Salto de ajuste de kexko
Tipos de salkos de seccian

" Pagina siguiente

o« Conkinua

™ Pagina par

" Pagina impar

Acepqr I Cancelar

w ¥

EJEMPLO

Partimos por ejemplo de la situacién que muestra la siguiente imagen donde tenemos dos parrafos en una
pagina. Deseamos que el segundo parrafo comience en una nueva pagina.

LOS OBIETIVOS

U DA 1ENTO preciac de |d amaciid &2 partdd, & dodde 2anadacd,
23 2l procier (a0 A |2 R rertnddcitd 42 39092 0ad alcadzry 42l

dige B de o i ¥ prioc@dick 2 [0 parid COdRAT |0 CEdenvod. L pricegraeidc b

didiacoca parnri d2l codocdtneds maliaa 42l edoordo ed 2l que 32 daasclla 2l procean

42 edxBadma, 42 Ioddydicd digpodi bed deenaka ¥ peracaaled, 42 a9 seceadadeay

42l bagaqe & Codotididiod QU poaeed lod SaUdiddied U Mo dCurEd I3 dagddnii
La fortaulaci b de obyenvid 22 udd mred fuddassednal dedro del procean de
2dRBdd - dpre d iz, pudidddoae dandgdur dirt oo ved 3ededledy udod
cidaegpecficod. Dhichod okienvod debed ¢ bved deletniddod ¥ 4dr® doodoca
&l i died, Lo Y90 viod 39 o2 SO bl 2d ¢ dpreddizk . Cudddo
|2 ot 2 ol dctvdd@dored o0, By Uod eodedCidd oo Bacer el raka o, 2d la

'oregdoid Jd quUe podl BICarae daild Brde, @ 1 2 doe ild ©Rrakede
defiendas, ¢l reanlmdo puede s tiny bied ki apada ¥ & ogacowidad.

Nos situamos entre los dos parrafos y pulsamos Salto de pagina.
Y el resultado es que ahora el segundo parrafo comienza en la pagina siguiente
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La forttiulaciba de obyenviod 2a uda e fuddes e
ed# Badkapred iz, puditddose diga e adoe of
g eapeclficcd. Dichod okyenvod debed 2aa kned ds
2 10d @ludadod. Lo ok enviod 59 o o2 e ook e
18 dadid aod datidaddo e o, By udd (edded i

SECCIONES

Cuando tenemos un documento con varios capitulos de forma que cada capitulo lleva su propio
encabezamiento y su propio formato suele ser aconsejable dividir los capitulos mediante secciones. De esta

forma podemos poner por ejemplo diferentes encabezamientos a las diferentes partes del texto de una forma

sencilla. El control sobre los documentos extensos se facilita cuando lo dividimos por secciones.

Nos situamos donde queremos comenzar la seccion.
Pulsamos Insertar
Pulsamos Salto

Las distintas opciones se diferencian en que Pagina siguiente deja en blanco el final de la pagina de una

Y seleccionamos uno de los tipos de salto de seccién. En nuestro ejemplo Pagina siguiente.

seccion y comienza la siguiente en otra pagina. Si queremos diferenciar nitidamente los capitulos dejamos en
blanco el final de la pagina de cada capitulo. Si seleccionamos Continuo tenemos un salto de seccién pero no

se deja espacio en blanco entre secciones.

Salto

Tipos de saltos

" Salto de pagina

" Salto de columna

™ Salto de ajuste de kexko
Tipos de saltos de seccion

e '

" Conkinua

" Pagina par

™ Pagina impar

Aceptar ; I Cancelar
L

El resultado podemos visualizarlo en la vista Normal como una doble linea intermitente

Una de las funciones mas tipicas y utilizadas de los programas es la de Copiar.
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Si deseamos realizar una copia de una parte del documento

entol - Microsoft Word

Edicin “er Insertar Formato He

e  Marcamos la parte del texto que deseamos copiar.

e Pulsamos Edicién y Copiar. Otra opcion es pulsar
el botén DERECHO del ratén y seleccionar D Repetir Escritura Ctrl+Y
Copiar en el menu que aparece.

¥ Deshacer Escritura Chrl+E

.:',"o Corkar kel
el copiar ), CukC
i Feger el

entol - Microsoft Word

Edicidn et Insertar Formato  Herramienkas

. K7 Deshacer Formato Clic y escribir  Chrl+2
e Nos situamos en el punto donde queremos que

aparezca 1a Copla O EEpEtir CDpiar ':.:trl‘l'l'l'I

e Y pulsamos Edicién y Pegar ¥ cort Ctrlex
arEar f

W =1 (EhH-E

B

Peqado especial, ..

CORTAR

Cuando lo que deseamos es quitar una parte del documento de una localizacién y ponerlo en otra parte. Al
cortar estamos cambiando de lugar y por tanto moviendo, una cierta parte del documento.

Edicifn Yer Insertar Formakto H
s Deshacer Escritura Chrl+2
© ¢4 Rehacer Inserkar kel
b
: Copiar Chel+C

L _ ST

BJETIVOS - Microsoft Word

Edicion, Mer Insertar Formato He

e  Marcamos el punto donde deseamos que aparezca ) Deshacer Escriturs CH4Z
la parte del documento que estamos moviendo. N

e Pulsamos Edicion y Pegar. Lo mismo podemos

e  Seleccionamos el texto o la zona que queremos
quitar.
e Pulsamos Edicion y Cortar

&) Repetir Escritura Chrl+

rea!lzarlo empleando el botén DERECHO del Yt Chrl4
raton. )
(] =1 (ki T

@WI
Pegado especial. ..

El PORTAPAPELES

El portapapeles almacena temporalmente la informacién y nos permite transferir la informacién entre
programas por ejemplo entre dos programas de Office.
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Podemos mostrar el contenido del portapapeles.

e Pulsamos Ver en la Barra de menus.
e Seleccionamos Barras de herramientas
e Y marcamos Portapapeles

En nuestro ejemplo se muestra lo ultimo que hemos copiado que es la frase "y procedimientos para conseguir
los objetivos"

Herramientas Web Portapapeles (1 de 12)

Imagen @ Peqgar todo a

Marcos % I_\ I_\ ’_\

Revision !

Tablas v bordes vy procedimientos para conseguir los objetivos

El Portapapeles puede almacenar 12 textos o graficos que se mantienen disponible s para transferirlos a otros
programas. Al situarnos sobre el Portapapeles este muestra el contenido.

Insertar

ANADIR NUMERACION A LAS PAGINAS
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Suele ser aconsejable que las paginas cuando se impriman tengan cada una su numero de pagina.

Insertar Eormato Herramientas T

i Salta. ..
e  Pulsamos Insertar en la Barra de menut. =

e  Pulsamos sobre Niimeros de pagina

Mimeros de pagina... k

Fecha v hara. ..

Autokexta 4
AP,

Simbaola, .,

Nos aparece el cuadro de Nameros de pagina. En este cuadro podemos seleccionar la posiciéon en la que
deseamos que aparezcan los numeros de pagina. En nuestro ejemplo elegimos que se vean en la Parte
inferior de la pagina y en el Centro.

Mimeros de pagina H |

Posicidn; ~Miska previa

IF'arI:e inferior (pie de paginal j s

alineacian: —

Derecha |E| =

Tzquierda

Derecha
Inkerior
Exterior

Cancelar Eormato. ..

En ocasiones cuando imprimimos las paginas a las que le pusimos numeracion, esta no se ve en el papel.
Puede ser necesario elevar el borde inferior de la pagina. Pulsamos sobre Archivo, Configurar pagina,
Margenes y elevamos el tamafio del Pie de pagina

INSERTAR AUTOTEXTO

El programa tiene ya definidos una serie de saludos, despedidas y frases que se repiten en las cartas que
podemos utilizar.

rosoft Word
Insertar Eormato Herramientas T

Salta. ..
e  Pulsamos Insertar E =

e  Pulsamos Autotexto | Ndmeros de pagina. .

1 Fecha v hora...
i Campad. ..
Simbala, ..

L, |
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e Seleccionamos uno de los grupos predefinidos. En
nuestro ejemplo hemos elegido frases para
concluir o de Cierre.

e Y pulsamos sobre una concreta. En nuestro caso
"Afectuosamente"

INSERTAR SIMBOLO

TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

@ Autoktexta, .,

(e,

Altbra |0

Encabezado o pie de pagina

Iniciales de referencia

Inskrucciones enwvio correo

Linea de asunto

2
k
2
2
[

Cuando deseamos utilizar un simbolo que no aparece directamente en el teclado.

Marcamos el punto del documento donde queremos insertar el
simbolo.
Pulsamos Insertar y Simbolo

Nos aparece el Cuadro Simbolo.
Pulsamos sobre el deseado.
Pulsamos Insertar

Y Cerrar

Insertar Eormato  Herramientas T

Salto. ..

Mimeros de pagina. ..

Fecha v hara. ..
Autakexba
Campo...

M

Camentario

Simbaolos | Caracteres especiales |

Akentamente,

Zon Carifia,
Gracias,
Respetuosamente,

Fuente: |Symbol

[

DI (# |3 [%|&[= 0|2 [*]|+].]|- 1012345I
<|l=|=|?z|AB|X|A|E(R(C(H| | & E|ABINOIT|®
S 20 el Blx|sl=|t]v|n]e|e|e]|d|p
tjulmle|Elw|Cl{|]|}|~(O|O0|O|O(O(O(O|O|O|0O|0O
Oo|ojojojo|ojofojojo|jojocjojojojojo|Tr| |{=].|w=
Tl=| |27 |2|=x|<|a|e]|=|2|=]= |—.JHE=

-z:c;eeé?@@ml'['\f ||| T
VUML) e s
Autocarreccian, .. Teclas. .. | Teclas:

El simbolo aparece en el documento situado en el punto de insercion.
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Insertar Nota a pie de pagina

En ciertos documentos se realizan comentarios, aclaraciones o se afaden referencias bibliograficas en un
texto independiente situado generalmente en la parte inferior de la pagina o al final del documento.

Veamos los pasos para crear Notas a pie de pagina

Insertar Formato Herramigntas T

Salka. ..
Muimeros de pagina. ..

e  Pulsamos Insertar en la parte superior de la Fecupy raE..,

pantalla y del ment que aparece sobre Nota a pie Autokexto »
Campo. ..
Simbala, .
@ Comenkario

I

tula, .,

Motaz al pie y notas al final EHE
Insertar
e  Aparece en pantalla el Cuadro Notas al pie y (O Final de pégina

notas la final. Podemos elegir que las notas se e \Nn:lt
impriman en la parte de abajo de las paginas o que
se impriman al final del documento todas juntas.
Otra posible seleccion es marcar
Autonumeracion mediante la cual es el propio
programa automaticamente el que va numerando " Marca personal: I

las citas de forma correlativa. -
Simbala. .. |
Acepkar I Cancelar | Qpciones. .. |

Final del dacumenta

Murneracian
" pukanumeracion 1,23 ..

o Pulsamos Aceptar y nos aparece el espacio para escribir la nota a pie de pagina.

|| ! Inmwéin J. L. (20017 La s del cangrejo
estratézia de Porter

=
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e Pulsando sobre Opciones del Cuadro Notas al pie y notas al final, podemos definir opciones
interesante como comenzar la numeracion de las notas en cada seccioén o pulsando en Convertir
pasar las notas de pie de pagina al final del documento

Opciones de notas

Motas al pie | Matas al Final |
Colocar en: IFinaI de pagina j
Formato de ndmero; Il, 2,3, . j
Iriciar en: |1 5‘
Mumeracian; = Continua

™ Reiniciar en cada seccidn

™ Reiniciar en cada pagina

Cancelar Cu:uniertiru . |

L, |
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Insertar Imagenes

El programa Word ademas de textos nos permite insertar imagenes, graficos y dibujos.

Para insertar una imagen podemos:

e Pulsar Insertar en la Barra de menu.

e Pulsar Imagen

e Seleccionar si queremos una de las imagenes que el programa trae predisefiadas u otra que tengamos
almacenada por ejemplo en el disco duro de nuestro ordenador. En nuestro ejemplo seleccionamos
Imagenes predisenadas

Cuadro de kexko ’@ Desde archiva. ..
archivio, ..
) @ Aukafarmas
Ll e A wordar
ordart..,
Marcadar. ., —

' . @' Desde escaner o camara. ..
% Hiperwincula,,,  AlLHCErlHK ﬂ -
Grafico

e Y pulsando nos aparece el cuadro Insertar imagen predisefiada que nos muestra varios grupos de
imagenes que podemos utilizar. En nuestro ejemplo elegimos imagen del grupo académico.

El Insertar imagen predisefiada
J B I Jlmpu:urtar clip= @Elips en linea é

J Buscar los clips: IESI:ril:ua una o variaz palabras. . .

Imagenes (E& Sonidos | Secuencias |

Categoriaz 1 - 51

N ﬂ N o

EateEDria NUEYS Farvaritog |Haga clic para académico.

Otra opcioén es insertar una imagen que se encuentra guardada en nuestro ordenador. Pulsamos Insertar,
Imagen y Desde archivo

Imagen k Imagenes predisefiadas. ..

% Hiperyinculo,,,  &k+CkrlH-K EM
L]

b
< @ Autaformas
4 Wiordart, ..

ﬂ 5t Afica

£
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Si tenemos un documento, por ejemplo una serie de parrafos escritos en otro fichero y lo queremos insertar en

nuestro documento actual utilizamos Insertar y Archivo. Nos situaremos en el punto en el que deseamos
afiadir el contenido de otro documento.

Imagen 3
Cuadro de texto

T

Ohieta, ..

Marcador,.,

L, |
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E TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
COLUMNAS

En ciertos documentos deseamos una estructura tipo periédico que muestra el texto dividido en columnas. Las
columnas nos permiten definir una cierta estructura para el texto. Cuando introducimos el texto van
rellenandose una columna tras otra.

e El botén Columnas activa este tipo de formato

i =
i= Columnas F= |

e Al pulsar sobre el boton columnas aparecen varias columnas. Nos movemos y pulsando,
seleccionamos el numero deseado de columnas.

3 Colurmnas

Un texto que tengamos tecleado en una pagina sin columnas podemos transformarlo en un formato con
columnas.

e Seleccionamos el texto.

e Pulsamos Formato en la Barra de menu.

e Y pulsamos sobre Columnas.

e En el cuadro que aparece elegimos el numero y tipo de columnas.
INSERTAR TABLA

En ocasiones interesa estructurar la informacion de la pagina. Una forma interesante de ordenar la informacion
en una pagina es la utilizacion de tablas. Las tablas son muy utiles para organizar los elementos y son faciles
de manejar.

e Lacreacion de una tabla puede realizarse pulsando  ntana 2

sobre el boton Insertar tabla de la Barra —
Estandar. |_% Q\I@ == lﬁ|

L O RO
Insertar kabla Fi

L, |
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7

OEE S 8T
e Al pulsar aparece una cuadricula por la que = 1
podemos movernos. Cuando tengamos = ... -

seleccionado el niimero adecuado de filas y ..n
columnas pulsamos el boton y se genera la tabla. — —
$7 ‘1
i =

| 2x 3 Tabla

Una vez creada la tabla podemos facilmente modificarla para adaptarla a nuestras necesidades.

e Las dimensiones de las celdas las cambiamos
pulsando sobre la linea divisoria y manteniendo AN
pulsado el botén nos movemos.

e Para mover toda la Tabla pulsamos sobre el
recuadro con una cruz que aparece en la esquina +
superior izquierda y manteniendo pulsado el raton {%
nos movemos. Aparece una cruz en la punta de la |
flecha del cursor.

La modificacion de las celdas puede realizarse empleando el menu que aparece al situarnos en las celdas y
pulsar el botén DERECHO del ratén. En nuestro ejemplo vamos a juntar dos celdas y que sean una. Marcamos
las dos celdas y pulsando el botén DERECHO del ratén aparece un menu en el que seleccionamos Combinar

celdas.

3; Corkar
Copiar | I |

E Pegar

(NN}
& Insertar columnas

i

EE Distribuwir filas uniformemehte

Eliminar columnas

= 49
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Igualmente marcando una celda y pulsando el boton DERECHO del ratén podemos Eliminar celdas o Dividir

las celdas existentes, generando un mayor numero de celdas. Estas mismas instrucciones se encuentran en
el menu que aparece al pulsar sobre Tabla de la Barra de menu.

| -

c'ﬁ'; =
e[z

E Pegar

[T Insertar tabla. ..

Eliminar celdas. ..

e R

Propiedades de las tablas

Podemos definir las propiedades de las Tablas

e Situandonos en la Tabla, pulsamos el botén DERECHO del raton.

¢ En el menu que aparece pulsamos sobre Propiedades de tabla.

e Aparece el Cuadro Propiedades de tabla que nos permite seleccionar el ajuste de la tabla con
relacién a la pagina al pulsar sobre una de las opciones de Alineacion en la pestafa Tabla. En
nuestro ejemplo esta seleccionada una alineacion izquierda de la Tabla. Por tanto se ajustara al canto
izquierdo de la pagina.

e Seleccionando la pestana Celda podemos decidir la colocacion de los elementos dentro de la celda.
Pulsando sobre una de las Alineaciones los elementos o el texto introducido en la celda se ajustara
arriba, al centro o abajo de los limites de la misma.

Propiedadesz de tabla

Tabla | Fila IC:::_Iumnal Celda |
Tamario
[ ancho preferido: Iﬂ MMe
Alineacian

|2
e
Im

Izguierda Centro Derecha

fincka dArl Frwvkn

Otro camino para crear tablas es pulsar sobre Tabla en la parte superior de la pantalla y pulsar dentro del
menu Insertar y pulsar sobre Tabla

L, | 50
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;| Tabla Yentana *

;_ﬁ? Dibujar tabla ﬁ| @) O 5% - @ .

Eliminar

3
i ,-?. Ealinmnas & e zauierdE
- Seleccionar r

e e D Eeee

En el cuadro Insertar tabla que aparece seleccionamos el niumero de filas y columnas deseadas. En nuestro
ejemplo optamos por una tabla de 3 columnas y 2 filas. Y podemos seleccionar como se ajustan los margenes
de las celdas alrededor del contenido que introducimos en las mismas.

Insertar tabla EHE

Tamario de |la kabla

Mimero de columnas:

Mimero de filas:

Aukoajuske

& ancho de columna Ffijo: I.ﬁ.utnméticu 5‘

" Autoajustar al conterido

o Autoajustar a la wenkana

Formato de tabla: {ningunao)

[ Establecer como predeterminados para tablas nuevas

Arcepkar Cancelar

La opcion Autoformato del cuadro Insertar tabla nos proporciona una serie de tablas predisefiadas. En
nuestro ejemplo seleccionamos la denominada Vistoso2

Autoformato de tablas EHE
Formakaos: Viska presvia
Wistoso 1 s

Wistoen 7 Ere. Feh. Mar. Total
Columnas 1 J Este 7 7 g 19

Colurmnas 2 Qasta [ 4 7 17
Caolurmnas 3 Sur 8 7 g 24
Columnas 4 Total 2 18 21 B0
Colurmnas 5
Cuadricula 1

Cuadricula 2 ;I

Faormatos que se pueden aplicar

Puede que por estética nos interese utilizar la tabla para ordenar los elementos de la pagina pero ocultar las
lineas de division de la tabla.

e Parainsertar texto en la tabla pulsamos sobre la celda deseada y tecleamos el texto.

L, |
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e Para movernos de una celda a otra pulsamos la tecla del tabulador que generalmente se encuentra en
la esquina superior izquierda

Encabezado y pie de pagina

En la vista Normal no aparecen en pantalla los Encabezados. Debemos estar en la vista Disefio de
impresion.

05 - Microsoft wWord

Mer Insertar Formako  Herramient

= okl
! @ Cisero Web

) E Disefio de impresidn
e Pulsamos Ver en la parte superior de la pantalla. | .
e Y pulsamos sobre Encabezado y pie de pagina l R

Barras de herramientas r

|T Regla

m Mapa del documenta

Encabezado v pie de pagina k

[ atas allpie

La pantalla nos muestra un recuadro de linea intermitente donde escribiremos el texto del Encabezado

Encabezado -Seccion 1-

 Encabezado y pie de pagina

Ingertar Aukokexto - | | @ |

EJEMPLO

Escribimos "Capitulo 1 Los principios de Gestion"

L, |
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Encabezado_-Seccidn 1-

* Encabezado v pie de pagina

Insertar Aukotexto - | | @

Podemos dar formato al texto del encabezado siguiendo el mismo procedimiento descrito con anterioridad para
dar formato al texto.

]
T F O, | Cerrar

Cetrar encabezado

Buscar, reemplazar e ir a

Para activar estas funciones podemos hacer doble clic, es decir pulsamos dos veces sobre la Barra de
Estado que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

|Pag. 2 Sec. 1 2z % & 6,3cm Lin. 9 Cal 1

Aparece un cuadro desde el que podemos activar las funciones Buscar, Reemplazar e Ir a

En nuestro ejemplo queremos buscar dentro del documento que tenemos abierto la palabra Australia y
reemplazarla por Oceania

e Escribimos la palabra que tenemos que buscar dentro del texto del documento

Buscar y reemplazar

Buscar |Reempla;ar| Ira |

Euscar: I.ﬁ.ustralial

e Enreemplazar con escribimos la palabra que va a sustituir a la anterior. En nuestro ejemplo Oceania
sustituye a Australia

L, |
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Buscar v reemplazar
Buscar  Reemplazar | Ira |

Buscar; A skralis

Reemplazar con; IOceania

Mas ¥ | Reemplazar [}J Reemplazar kodos

e Y pulsamos reemplazar.

La opcion Reemplazar todos nos permite de una vez sustituir por ejemplo todas las palabras "Australia" del
texto por "Oceania" sin tener que ir una por una sustituyendo.

Otra funcién interesante es la que se activa pulsando la pestafa Ir a. Esta opcion nos permite movernos
rapidamente por documentos extensos.

Buszcar y reemplazar

Buscar | Reemplazar Ira %l

Ir a; Mimero de la |
+4]

Seccion

Linea Escriba + w —|

Marcador actual, Ejernpl

Cornentario cuatro elemen

Moka al pie

Mota al final ;I e

rikerior

Todas estas funciones se pueden activar desde Edicién de la Barra de menu.

Edicion  Yer Insertar Formato He

K7 Deshacer Ordenar  Chrl+2
&) Repetir Ordenar.., e+

.}é. (marEar ] -
] = (k|
E Feqgar Chrl+y

Pegado especial. ..
Feqar camne MEersincul o

Earrar Supr

Seleccionar todo Ckrl+E
#h

Reemplazar. .. Chrl+L

Ir a... k41

L, |
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Ortografia

Para activar la funcién que nos permite revisar la ortografia del documento, pulsamos sobre
Herramientas en la parte superior de la pantalla y seleccionamos Ortografia. En nuestro texto de ejemplo
afadimos unas cuantas "i" a tendencia para que se active el Cuadro de Ortografia y gramatica.

Ortografia y gramatica: Ezpanol [Ezpaiia - alfab. internacional]

Mo & enconkro;

Cuando las metas son demasiado remotas, hay ﬂ | Qrnitir |
una tendeiiinl:id a no hacer el trabaje, en la

creencia de que podra hacerse mas tarde;

Onitir kodas

;I Agregar |

- Cambiar [ |

Cambiar todas I

Sugerencias:

= I Bukacarreccion |

Idioma del diccionario: IEspaﬁDI (Espafia - alfab. internacional) j
W Revisar gramética

@l QpCiones. ., Deshacer | Cancelar I

El cuadro nos permite varias opciones:

e  Omitir si consideramos que la palabra es correcta.

e Agregar para completar el diccionario con una palabra correcta que el programa desconocia de forma
que en el futuro vuelva a sefialarla como posible error.

e Cambiar. Esta opcion sustituye la palabra escrita de forma equivocada por la correcta.

e Cambiar todas. Si el mismo error se encuentra varias veces a lo largo del texto mediante esta
instruccion podemos resolverlo con un clic.

El programa realiza una revisién de la gramatica del texto y en caso de encontrar estructuras dudosas propone
soluciones.

Nos permite configurar la funcién de correccion ortografica y gramatical.

e En la parte superior de la pantalla pulsamos sobre Macro ¢
Herramientas Plantillas v complementos. ..
e  Pulsamos sobre Opciones Fersonalizar. .

L, |
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Conktrol de cambios | Informacian del usuario | Con

e Nos aparece el Cuadro Opciones. En este cuadro Ver | General | Edicidn | Irmprimir I ]
seleccionamos la pestafia Ortografia y
gramatica. El cuadro nos permite configurar la Ortografia
forma en que se realiza la correccion ortografica. v

: Revisar ortografia mientras escribe
En nuestro ejemplo marcamos Revisar ortografia r[:\b

mientras escribe. Esta opcion es interesante por
mostrar al momento el posible error mediante una ) T
linea roja bajo la palabra [ Sdla del diccionario principal

¥ omitir palabras en MaYUSCULAS

¥ omitir palabras con ndmeros

Diculkar errores de orbografia en este documento
[ Sugerir siempre

I Omitir archivos v direcciones de Internet

Una vez activada la opcion Revisar ortografia mientras escribe, cuando escribimos una palabra que el
programa considera un error la marca con una linea inferior roja. En nuestro ejemplo escribimos ovjetivo en vez
de objetivo y el programa nos lo indica como se ve a continuacion

LA G ] e

defiradas, el resulta

Los orgetros

Y el cuadro nos permite definir otras opciones como Sugerir siempre de forma que el programa cuando
realiza la correccion ortografica sugiere que cambio efectuar para evitar el error ortografico.

Control de cambios | Informacian del usuario | Co

Wer | General | Edicion | Irnprinnir I

Orkografia
¥ Revisar orkografia mientras escribe
[ ocultar errores de arkografia en este documenta

¥ ©mitir palabras en May(ISCULAS
¥ Cmitir palabras con ndmeros
¥ ©mitir archivos v direcciones de Inkernet

En el mismo cuadro podemos definir la forma de realizar la revisién gramatica. En nuestro ejemplo
seleccionamos Revisar gramatica mientras escribe. Puede desactivar esta opcion y realizar posteriormente
la revision ortografica y gramatical pulsando sobre Herramientas y Ortografia y gramatica

| e |
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Gramatica

xevisar gramatica mientras escribe i I
culkar errores gramaticales en este documento

¥ Revisar gramética con ortografia
[ Estadisticas de legibilidad

Wolver a revisar documento

SINONIMOS

Si queremos que el programa nos sugiera sinébnimos:

e Marcamos la palabra a la que deseamos encontrar los sinbnimos.
e Pulsamos Herramientas en la Barra de menu.
o Elegimos Idioma
e Pulsamos sobre Sinénimos
Hetramientas Tabla Yepbana 7
\" Ortografia v gramética...  F7 | [32] =S ﬂ.| B T 75
& pefne oo,
Contar palabras. ..
‘;@I Autarresunmen. .. GUiones. ..
EJEMPLO

Hemos escrito alegre pero deseamos encontrar un sinénimo..

Marcamos la palabra y pulsamos, Herramientas, Idioma y Sinénimos. En nuestro ejemplo elegimos
contento como sinénimo y pulsamos Reemplazar

Sindnimos: E spafiol [Espafna - alfab. tradicional)]

Sindnirmos para: Reemplazar par el
Ialegre j Iu:u:untentu:u
Sigriificados: alradu:u
qozoso

3 zatisfecho
achispado (Adietiva) 1Fana

kriste (Bnkanimo) jubiloso
alegremente (Pal. Rela.) regocijado

»> de alegrar == (Werbo) lozano
enkusiasme (Yerbo) j enkretenimiento

Reemplazar I\l Buscar I Anterior
|

Y el programa cambia la palabra alegre que estaba escrita por contento.

L, |
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Imprimir

Para imprimir el documento pulsamos Archivo e Imprimir

3 Documentol - Microsoft Word

drchiva Edicidn YWer Insertar Formato Herramientas &
= Abrir... Clr 4+

Guardar carma...

| & T

e  Sitenemos ya definida las caracteristicas de la Edicion Ver Inser
impresion podemos utilizar directamente el boton
A do &Y
b

Imprimir de la Barra estandar

A0 ROMEN T

Nos aparece un Cuadro en el que tendremos seleccionada una impresora. En el apartado Nombre podemos
cambiar el tipo de impresora.

—lmpresora
Mombre: | ¢ HP DeskJet S60C Prin (Copia 3) -F@I
Estado: Inactivo
Tipo: HP Desklet SE0C Printer
Ubicacion: LPTL1:
Camentario

En la opcién Imprimir seleccionamos si queremos imprimir el documento o por ejemplo los Comentarios que
hemos afadido al texto.

Lrriprirmir : Documento

‘Documento

Fesumen

Imprimir 010 |Cormentarios

Estilos

Avtotexto

Dpciones. .., ::-‘«signa::i::unes de teclas

Pulsando sobre Opciones accedemos a mas alternativas

Dpciones.

L, |
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En nuestro ejemplo marcamos Comentarios para que se incluyan junto al documento en la impresion.

Impritnir |

Opciones de impresidn

..........................

™ actualizar campos
™ actualizar vinculos

r Permitir alternar enfre 44 y Carta

Incluir con el documento
™ Propiedades del documento
™ Cédigos de campo

PL\}QD rmentarios

Opciones para el documento activa ——

Antes de imprimir es conveniente comprobar como quedara exactamente en papel el documento. Para
visualizar como se imprimira pulsamos sobre Archivo y Vista previa

Yista previa de la pagina Web

Configurar pagina...

&

& Imprimir... Cirl+P

Friviar a bk

Aparece en Cuadro que nos muestra como aparecera la pagina en el papel. Tenemos una serie de opciones
de visualizacion que podemos activar mediante los botones de la Barra.

qivo Edicion Yer Insertar

e  Mostrar una pagina HEEJE | 30% 1

L, |
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Seleccionamos si queremos ver poco texto muy de
cerca o preferimos una vision mas general.

Edicidn “er Inserta

Varias paginas aparecen a la vez en la pantalla (5 E}” 0%

- Varias paginas

TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

n “er Insertar Eorr

o s

Z00m

La pantalla Vista previa muestra en nuestro ejemplo la pagina tal como aparece ne la siguiente imagen

L, |
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Trabajar con dos partes del mismo documento a la vez

En ocasiones, especialmente cuando trabajamos con textos muy extensos podemos necesitar informacion de
varias partes del documento.

Word, nos proporciona un completo conjunto de herramientas para facilitarnos el desplazamiento por todo el
documento,

TR

En la imagen vemos los botones para desplazarnos una linea, para ir a la pagina siguiente y si pulsamos en el
punto se despliega una ventana de opciones como la siguiente

+
S
""" et )|l @3] O
i 2| =) ) BT
||| Cancelar

Que nos permite ir rapidamente a cada elemento de Word disponible.

Pero en ocasiones, esto no basta, es comuin que necesitemos tener en pantalla simultdneamente dos paginas
distante del mismo documento.

Word tiene una herramienta que nos permite hacer eso, el "Cuadro de division" divide la pantalla en dos zonas
independientes.

Simplemente tenemos que marcar el "Cuadro de division"

Y arrastrar el raton hasta la posicion que deseemos
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E-_EI Documentol - Microsoft Word

Archivo Edicien Yer Insertar Formato

Herramientas Tal:ui_a Vertana ¥

"

_|D|ﬁ:l'ﬂ|"d-:"‘iquév 5 B }}JAT'}x

l_l._g'I'1'I'2'I'3'I'4'I'5'I'E.'I'?'I'S'I >
El programa Wiord ademas de textos nos pemite inser.
Farainsertar unaimagen podemos:

of
Gla|=l4] | :

-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-3-|__‘;I

o

En la irmagen vernos los botones para desplazam
ziguierte v =i pulzarmos en el punto ze dezpliega
siguienbe
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Para movernos por cada una de las divisiones solo tenemos que utilizar las barras de desplazamiento de cada

division de forma independiente.

ientas Tabla Weptana 2 |

1EIle|a’?v£v ”|

-

LA SR I T R G PR N R e

ertar imagenes, graficos v dibujos.

Hola e A

4

SIS TR T [ RIS & R RIS R _:_i
imos una linea. parairala pagi_l

33 una wventana de opciones oo
-

ETR e

ato de ward disponible.

4
1L o |_3R-E- 'ﬁ i

Como puedes ver en las barra estan todas las herramientas de desplazamiento que ya conocemos,

exactamente igual como si estuviéramos trabajando de la manera habitual

Para quitar la divisién y volver a trabajar solo con una parte del documento, podemos hacerlo de dos maneras.

La primera es arrastrar la barra de divisidon hasta el comienzo o el final de la ventana. Y la otra forma es hacer
una doble pulsacién sobre la barra, para que Word la esconda instantaneamente.

Las Plantillas

L, |

E CONFEDERACION GENERAL DEL TRABAJO — SINDICATO DE SANIDAD DE LAS PALMAS

62



L, |

E TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Una forma de explicar que son las plantillas es compararla con una mascara o un molde que se utiliza de base
para escribir nuestros documentos.

Por ejemplo cada vez que abrimos un documento, este tiene definidas unas caracteristicas de estilo de letra,
de colores, de dimensiones. Las plantillas definen todos estos parametros, entre otros.

Podemos utilizar una plantilla predisefiada como ejemplo.

Primero deberemos crear un documento nuevo

Iricio L

Abrir documenta de Office

Muevo documenta de Office

Programaz

% | Eavaoritos »
'fﬁE Dacurnenbos k
_% Eonfiguracidn k
@ Buscar k

En la ventana de dialogo que se nos abre pulsaremos en publicaciones
Y pulsaremos en Prospecto para crear utilizarlo como plantilla para nuestro documento.

MNuevo documento de Office x|
General I Bases de datos I Cartas vy Faxes I InFormes I Merar andos I Qbros documentos l
Paginas Web I Flantillas de disefia I Presentaciones Publicarionzs I Soluciories de hoja de calculo I

B B & e
[l —_ _d
Directorio Mannal Tesis pUBRpEE

Si pulsamos sobre prospecto se nos abrird un documento nuevo con el siguiente aspecto.

L, |
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L'-_Ei Documento? - Prozpecto - Microsoft Word

L BB o1z o1 4 [P s & 4 z 4 6 AHN
gy r BITS EvTES ardDCHIFS 5.0
AT MACTRIN: i (ot 4 a0 CU RSO DE AP RENDIZAE
i Amira p e b OTrat crld & e PERSONAL 12000
X0 CREAR U MO ECTD
R
=+ tillinlnr s plerale. Pas b il
[ S [RFRREOR TP et | ey L sbyetvues e fovem, oo
[P A I B e g e =
o Foil T R —

2. brgrl b pughmn |3 Lunmsbmimm
ke rm e ol prpa] o i .

Il

3. Mokdidl papell sorwmirmimin punins
i i al i ke i |,..|
[

0
| LThS
iin
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:-:”HIII”

1z

whesbn il b i 1.,L.;,u
Blusle, ki bt oo b b ol
Iy

il

14

Pas o b by ek m b o
L

16

En el texto del prospecto se nos ofrece las instrucciones para personalizarlo de acuerdo con nuestras
necesidades. Solo tenemos que leer el texto y sustituir un texto por otro o introducir uno nuevo cuando lo
creamos necesario.

Word nos permite, también, grabar una plantilla modificada o guardar un documento de nuestra creacion como
si fuera una plantilla para utilizarla en otras ocasiones

Sélo tenemos que pulsar la opcion "Guardar como" del menu "Archivo"

il Documento? - Prospecto - Microsoft Word

Jl_r&i'lim:l Edicién  Wer Insertar Formato Herramier

E Giardar Chrl4a

Configurar paging, ..
[ &, wista prefiminar

Y en el cuadro de dialogo "Guardar como" elegir "plantilla de documento” de entre la lista de formatos.
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Ggﬂ?’@a‘rﬁﬁ‘ Il:l Flartillas j X%HE

L ]~$r'-.||:|rmal
‘|Mormal

Documento de Word
Pagina Web

‘Plantilla de documento
' Faormato RTF

Mombre de archivo: |Sélo texto

e * |56lo kexto con salkos de linea

uardar cama tipa:  |Plantilla de documento

Observa que cuando seleccionas el formato "Plantilla de documento” Word, guarda la plantilla
automaticamente en el directorio "Plantillas", aunque tengamos seleccionada otra carpeta.

L, | 65

& CONFEDERACION GENERAL DEL TRABAJO — SINDICATO DE SANIDAD DE LAS PALMAS



E TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Proteger el documento

Ya hemos visto en lecciones anteriores como crear copias de seguridad y ficheros de autorecuperacion.

Pero en ambientes laborales de trabajo compartido, tan importante como guardar la informacién es asegurar la
integridad de los datos. Es decir, es necesario asegurar que el informe de trabajo es el que nosotros hemos
escrito y que permanecera sin afnadidos o modificaciones a pesar de que pase por diferentes manos

'-"_Ei pantalla - Microzoft Word H=
i

_r@nj Edicidri et Insertar Eormator Herramienbas: Tabla Weptana 2 |

I
jD%E|ﬂ4Wv|%§§|ﬂ 100% v’:j12 % Hf|£+?i

LE'II1I|I2III3III4IIISIIIEIII?IIISIIIEIIIIDI&I%

Este documento es muy importante v no debe zer modificade
por tErCeras personas.

Word, tiene diversas herramientas para que podamos proteger la integridad de nuestro trabajo. En esta leccién
aprenderemos paso a paso a proteger nuestros documentos.

Una vez que lo hayamos redactado, lo guardaremos, pero utilizaremos la opcion "Guardar como" del menu
archivo

i doc3 - Microzoft Word

_igr::hiw:u Edicidn  Wer Insertar FEormabto  Herramientas Tabla Wepkana 2

| O hevo.. cubty | oo =¥ Fw x| A
= L= abrir. .. Chrld
| N I A IR T
Cerrar I . ¥ A !
cottante v no debe ser modificade
E Galardar Chrl4i5
Eﬁ Gauardar como pagina g_el:u. g
Mersiones. .

En la ventana de dialogo de la opcion "guardar como", en la barra superior pulsaremos el boton
"Herramientas", y en el menu que se desplegara, elegiremos "opciones generales"

L, |
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bl Elimiriar ST
A A T E e
Aagregar a Favorikos

Coneckar a unidad de red. .

FropEEEEs

Dpciones Web, ..

DpCiones gener:

Gauardar versian, ..

Las opciones de seguridad que nos interesan en este apartado podemos encontrarlas al final de la ventana de
dialogo, bajo el titulo "Opciones para compartir archivos".

Veremos que se nos piden dos contrasefias distintas, la primera controla el acceso a la lectura del documento,
y la segunda controla los permisos de escritura en el documento.

Cpciores de compartit archivos para "doc3"

Contrasefia; Contrasefia de escritura;
W Recomendada solo-leckura [%

Aceptar I Cancelar

Para que las opciones de seguridad sean realmente utiles, Word debe ser muy estricto con el uso de las
contrasenas una vez que estan aplicadas. De manera que si olvidamos o perdemos la contrasefia no
podremos acceder o modificar el documento. Para evitar problemas por errores de escritura, Word, nos exige
que confirmemos la contrasefa y no nos dejara continuar a no ser que las dos veces la contrasefia sean
idénticas.

Confirmar contrasefnia

Yuelva a escribir la contrasenia:

!_| Acepkar
Cancelar I

Precaucion: si pierde u olvida la contraseria, no podra
reclperarla, Se recomienda guardar una liska de
Contrasefias ¥ sus nombres de doclimenta
correspondientes en un lugar seguro frecuerde que las
contraserfias diskinguen maylsculas de mindsculasy,

Cuando abrimos el documento, antes de mostrar el texto, un cuadro de dialogo nos pregunta por la contrasefa
para abrir el archivo.

L, |
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i3} Documentol - Microsoft Word

Jﬂrchivn Edicién . ¥er Insertar Formato Herramientas Tabla Yentana 7
J H|ﬂvmv%§§|ﬂ1nw, J,HX|A »

F I 1] E=

| Contrasefia para abrir el archivo
Cthdoc3 . doc

4

Cancelar |
T

:

En el caso de que nuestro documento tenga activada la proteccién de contrasena de escritura, al abrirlo se nos
mostrara una ventana de dialogo como la inferior, observa que si desconociamos la contrasefia anterior no se
nos permitia ver el documento, en cambio al fallar la contrasefia de escritura se nos permite acceder al
documento en modo de "Sdlo lectura”.

:'FTEi_H:uE.umentu-‘l - Microsoft Word _
Jﬂrchivn Edicién . ¥er Insertar Formato Herramientas Tabla Yentana 7

oy o

: S
D e T

L E 'doc3’ est reservada por ., F

™ Escriba la contrasefia de escritura o abralo coma Sélo lectura,

Cortrasefia: |

hcepkar I Zancelar Sl Iéﬁuﬁa
; J : |

En el caso de que intentemos modificar el archivo solo lectura, Word no nos lo impedira, pero si que evitara
que sobrescribamos, al pulsar el boton "guardar”, con el siguiente mensaje
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co S P
Microzoft Word

(] El archivo es de Salo fectira,
;e (CHdoc3, doc)

Samsung
Windos
doc3

Mormbre de archivo: iu:h:u:S j EH suardar

muardar come bpo: lD-:u:ument-:u de Word :_l Cancelar

Las secciones
Word tiene numerosas herramientas para mejorar el disefio. Una de estas herramientas son las secciones.

Word permite manejar documentos extensos, una de las técnica para mejorar el aspecto de los documentos es
aplicar formatos al texto. Pero si el documento es extenso puede ser necesario aplicar distintos formatos en
distintas zonas del documento.

Las secciones nos facilitan este trabajo al gestionar formatos distintos para secciones distintas.

Para activar las secciones, solo tenemos que desplegar el menu "Insertar" y elegir la opcién "Salto"

iilj D ocumentol - Microsoft Word

Jﬂrchi'w:u Edician '}iﬂr|lnsertar' Formako  Herramientas: T:
DeE - I
= _ g

|_I--=g'l'1'l'2'l Imagen L

Marcadar. .
—_ W Hipervinculo,,. Aotk

En la ventana de dialogo "Salto" podemos ver dos zonas diferenciadas, en la superior podemos elegir el tipo de
salto.

Un salto es la forma que tiene Word de separar una zona de texto de otra.

Podemos querer separar una pagina, una columna o un ajuste de texto.
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Salto

Tipos de salkos

" Salto de pagina

r Salto de columna

" Salto de ajuske de texto
Tipos de salkos de seccian

=

{ Conkinuo

" Pagina par

T Pagina impar

Arepkar I Zancelar

kL)

En la zona inferior de la ventana, encontramos los tipos de salto de seccién.

En esta zona al contrario de la anterior podemos aplicar los formatos a las secciones y mantener su estética
aunque modifiquemos el contenido de cada seccién. Esta es la principal ventaja de las secciones.

En la ventana podemos ver cuatro estilos de saltos de seccion. Pasare a explicarlos brevemente con un
ejemplo.

En la siguiente imagen vemos como un salto de seccion. de tipo "Pagina siguiente"separa un texto

'-'_E. Documentol - Microzoft Word

Jﬂrchi'w:u Edicion - Wer Imserkar FEormato Herramienkas Tabla Wentana 2

IDEHE |- @ =g w0 222 & =

Eg'"1"'2"'3"'4'"5'"5"'?"'3""3"'“§

Esta es la primera pagina
Salto de seccidn (Pagina siquisnte)

Esta es la siguiente pagina

Podemos ver el aspecto real que tendria el documento una vez impreso desde la instruccién vista preliminar
del menu archivo.
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Jrﬂrchivn Ei:lil:ién Wer Inserbar Formatol Herramienk:

J [ Mg, .. Chel4-L

’[‘ = abrir... Chrhas
Cerrar

E Gaiardar krl+iz

Guardar coma. , .
m Gauardar como pagina Web...
Versiones. ..

Mista previa de la pagina Web

Configurar pagina. ..

% Imprirnit. .., ZkE|+P

Y asi es como se veria en la realidad. Observa que nosotros escribimos el texto junto, pero al estar separados
por un salto de seccién de tipo "pagina siguiente", cada linea aparece en una pagina distinta.

L'-_Ei Documentol [Yista preliminar] - Microzoft Word

J&rchivu Edicin’ ¥er Insertar Eormato Herramientss Tabla Weotama 2
5B @ e W2,
: 2 4 B 8 10 12 140808

& R@ @ = -

Sélo tenemos que insertar tantos saltos de secciéon como en partes queremos dividir el documento en
secciones y después aplicar a cada seccion el formato que deseemos. Por ejemplo, se puede utilizar formato

de una columna para la seccion de presentacion de un informe y después utilizar formato de dos columnas
para el texto independiente del informe en la siguiente seccién.

L, |

71

E CONFEDERACION GENERAL DEL TRABAJO — SINDICATO DE SANIDAD DE LAS PALMAS



E TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Salto

Tipos de salkos

" Salto de pagina
r Salto de columna
" Salto de ajuske de texto

Tipos de salkos de seccian

{ Conkinuo
™ Pagina par
T Pagina impar

Arepkar I Zancelar

kL)

El tipo de seccidn continuo se utiliza para diferenciar distintas secciones sin tener que empezar en otra pagina.

Si elegimos pagina par o impar, la siguiente seccién comenzara en la préxima pagina especificada. Hay que
tener en cuenta que si acabamos en par, y elegimos tipo de seccién par, se intercalara una pagina impar en
blanco antes de seguir imprimiendo

Formatos de secciones
En la leccidn anterior vimos como establecer distintas secciones y los tipos de secciones disponibles.

En esta leccion veremos los distintos formatos de seccién con un ejemplo. Tenemos un documento como el
que tenemos en la imagen inferior.
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Para acceder a las propiedades de la seccion solo tenemos que pinchar dos veces con el raton sobre la linea

de "Salto de seccion" que queremos configurar.

L-_E. Documentol - Microzoft Word

]lﬂruzhiw:u Edicion Yer Insertar Formato. Hetramienkas: Tabla Wepkana 2

JD@'E|"7'“*|%§§|HIDD"fov’f_Nu:urmal =l B

| 2] -|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-a-|-9-|-1u-|-§

Esta es la primera pagina

! Salko de seccion (Pagina siguiente)
%Esta es la siguiente pagina
Salto de seccion (Pagina par)
Esta es la ultima pagina

Debemos tener en cuenta que los salto de seccion afectan a los formatos del texto que les precede. Asi pues

TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

para modificar el texto de una seccion deberemos buscar la linea de salto de seccion que finaliza el texto que

queremos reconfigurar.

Vamos a cambiar los margenes de la primera seccién. Ya sabemos que para acceder a las opciones de

configuracién debemos pulsar dos veces en la barra de salto de seccion.

Al hacerlo surge el siguiente cuadro de dialogo, con las opciones de configuracidn disponibles agrupadas en

distintas pestafias. En la primera podemos modificar entre otras opciones la configuracién de los margenes, de

los encabezados y pies de paginas de la seccion.

Para finalizar solo tendremos que pulsar el boton aceptar de la ventana

Configurar pagina

Margenes | Tamario del papel i Euente del papel I Diserio !

e 125 = -Vista previa

IrFerior: I 5‘

Izquierde: 3cm

Derecho: Jcm — —
Egcuadernacién: 0cm -
Desde el borde -

Encabezado: |1J25 om 5‘

Pie: d= pagina; |1J25 m = aplicar 2 ISe-:ciones seleccionadas
[~ Mérgenes simétticos Posicidn del margen interno

™ Dos paginas por hoja % [zquierda © Superior

o] c

Para modificar el formato de otra seccion pulsaremos sobre la barra separadora de secciones como ya

sabemos
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i3 Documentol - Microsoft Word = E

| Archivo EdiiSn Wer Insertar Formato Herramientas Tabla Wemtana 2
D@ HE =~ | @& =9 00 -2 om B g

-|-1-|-2-| 3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-|-9-|-1'0-|-§

Esta es la primera pagina

Salto de seccion (Pagina siguiente)
Esta ez la siguiente pagina

i Salto de seccidn (Pagina pat)
[}\gsta es la ultima pagina

A esta seccion le aplicaremos un formato de orientacion horizontal, con ello conseguiremos un efecto apaisado
del texto. Estas opciones de configuracion estan en la segunda pestafia, titulada "Tamario del papel" en esta
pestafa, podemos configurar las dimensiones de la hoja.

En la zona derecha de la ventana, podemos ver una vista previa de como resultaria una pagina con el formato
elegido aplicado.

Configurar pagina

Mérgenes  Temafia del papel | Fuente del papel | Disefin |

Tamafio del papgl: " [PHista previs
|A4 210 % 297 mm =l
'hﬁc__h'cc:: ]29 |7 cm E‘ —
Alkgt [zt =] —

Orientacion : ——

._:@_iga:r a: IEsta secdidn

Si queremos visualizar, exactamente, el resultado final de nuestros disefio, solo tenemos que ir a la instruccion
"Vista preliminar" del menu "Archivo", como ya vimos en la leccion anterior

"‘_E. Documentol isla preliminar] - Microzoft Word

J_ﬁrf:h]'ve:_gﬂlcién Yer Insertar ,Eqrma.toﬁﬂéfra_n‘ni-:gni:as ‘Tabla Mentana 7

G e S T
E| 52> & om k|

e

% 2z 18 14 10 6 2 @

Observa en la imagen superior, como en un mismo documento hemos aplicado un formato distinto a cada una
de las hojas del documento.
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Numeracion automatica.

Hemos visto en lecciones anteriores como nuestros documentos pueden tener distintas secciones y paginas.

En esta leccion aprenderemos a numerar automaticamente las paginas y a manejar los diferentes formatos de

numeracion. Esta funcionalidad de Word, ademas de tener una justificacion estética, es imprescindible en

documentos extensos.

Aprenderemos facilmente el procedimiento a través de un sencillo ejemplo. Partiremos del documento de la
imagen.

L-_E. Documentol - Microsoft Word

_iﬂru:hivu:u Edicion. Wer Insertar Formato Herramienktas: Tabla Wentana 2

2 e §§| o0 =21z . »
D™ < - == | g 00w =2 -
EE-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-3-I-9-l'1l:‘:3

1 [ [ i 1 msivand

. i

TIna forma de ubicarnes en el documento. -
Salto de pagina
Es utilizar la numeracidn automatica de paginas

-

Podemos acceder a las opciones de numeracion en el menu insertar, pulsando en la instruccién "Numeros de
pagina".

il Documentol - Microsoft Word

iﬂrchiw:u Edician Eerhnsertar Eormato Herramientas T
D" | o+ Sako.

|:E' e Jimeros de pagina. ..
: J . Fecha v hora...

Una forma de v autorexto 3

En el siguiente cuadro de dialogo, vemos las opciones principales para configurar la numeracion de las
paginas.

En la zona de la izquierda podemos configurar los datos como la posicion o la alineacién de la numeracion y en
el parte derecha de la venta, tenemos una vista previa que nos muestra instantaneamente las modificaciones
que realicemos sobre la configuracion.

Mimeros de pigina

Posician ~Wista previa

IF‘arte inferior {pie de pagina) j =
Alineacion: =
IDerecha j =

IV Tifimero enla primera pagina. [%

| Aceptar I Caricelar Formaka. ..
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Veamos mas detenidamente las distintas opciones de configuracién de esta ventana de dialogo.

En posicion podemos elegir en que zona de la pagina se visualizara la numeracién. Podemos elegir que se
muestre en el encabezado o en el pie de pagina.

Mimeros de pagina

Posicidn;

Parte inferior (pie de pagina) r-;

Parte superior {encabezado

En alineacion indicaremos en que lugar queremos que aparezca la numeracion. Por ejemplo si en la opcidn
anterior hemos elegido la posicion "Pie de pagina", ahora podremos concretar si lo queremos en la esquina
inferior izquierda, en la derecha o en el centro.

Miumeros de pagina
Posicion;
|F‘arte inferior (pie de pagina) :_I

Alineacian:

Derecha [=d

Izquierda
Cenkro

Interior
Exterior

Pulsando en el boton "Formato" de esta ventana, accedemos a otra ventana de dialogo, en la que podremos
concretar aun mas las caracteristicas de la numeracion.

Entre otras, podremos elegir el formato de los numeros, como interactuara con los capitulos o con las
secciones...

Formato de loz nimeros de pagina

Formati de nimero; N -

[ Incluir nimera de capibuls

Empezar-con & estila; iTﬁ:uln i » i

LIsar separador: I- fguisT) - i

Eiemplost  1=1,.1-4

Mumeracidn de paginas

% Continuar desde |a seccidn anterior %

£ Iniciar en: l 5‘
Aceptar I Zancelar |

Desplegando la persiana de las opciones de formato de nimero, vemos que podemos elegir entre mostrar los
nameros normales, o podemos utilizar un orden alfabético, o numeraciéon romana.
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Formato de los nimeros de pagina BE3
Formato de ndmero: 1,23 ... rv
i ks T e
™ Inclair nimers de capitula aj |:.J .:J b

s et s e B

i i, i .
I I 00, ... -

LIgar seraradar

Podemos incluir en la numeracién un detalle con el numero del capitulo. En las opciones podemos configurar
su aspecto

2 dnicluir ndmeto de capitulo

Emnpezar con el estilo: ITftuID 1 j

Isar separador: !- {guidn) _"j
Eiemplos;  1-1, 1-5&

Por lo general la numeraciéon comienza en la primera pagina y va incrementandose en una unidad en cada
pagina. Pero en ocasiones, sobre todo cuando trabajamos con secciones en diferentes documentos, podemos
necesitar que la numeracién se inicie con un numero elevado.

Podemos hacerlo desde esta opcién de la ventana Formato de nimeros de pagina

Mumeracion de paginas

i Continuar desde |3 ssccidn anteriar

= Iniciar en: ’5 E‘
-Acepkar I Zancelar

Las referencias.

En estas ultimas lecciones estamos aprendiendo el uso de herramientas que nos facilitaran el trabajo con
documentos Word extensos.
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Otra de estas herramientas, son las referencias cruzadas.

Las referencias cruzadas son unas marcas que en un determinado punto del documento "hace referencia o
enlaza" con otro lugar del documento. Las ventajas de utilizar referencias cruzadas en documentos extensos
son muy numerosas e importantes. La mejor forma de descubrirlas es practicando con ellas.

Creemos una referencia paso a paso.

El primer paso es crear le objeto final de la referencia. Por ejemplo el titulo del capitulo.
La forma que tenemos de indicarle a Word que tenemos un titulo es eligiendo la instruccion "Estilo" dentro del
menu formato, o desde el cuadro "estilo" de la barra de herramientas

'-'_2. Este ez un texto muy extenso - Mic

Titulo 2

Jlﬂn:hiv-:u Ediciar ¥er Insettar Formato

Capitilo 1

Este es gl capitule numero une de nuestro proyecto

Nosotros hemos elegido el estilo "Titulo 2". Crearemos tantos titulos como objetos deseemos referenciar, en
nuestro caso, crearemos un titulo por cada capitulo de nuestro proyecto.

Una vez que hayamos creado todos los titulos. Pasaremos a crear la "referencia cruzada".

Podemos encontrar la instruccion "Referencia cruzada" en el menu Insertar

il Este ez un texto muy extenso - Microzoft Word

J rchivo Ediciér Mer | Insertar Fotmabo Herramientas T
I
A
[

[ = | [Van] vi Salta...
L.E e Mdmeros de pagina. .,
Este es el indic ncia cruzada. ..
Imagen L
| Marcadaot. .,

@, Hipervincul,,,  AlHCEHK

Al pulsar la instruccion "referencia cruzada" Word despliega una ventana de dialogo como la que mostramos
en la imagen inferior.

Vemos varias ventanas, en Tipo elegiremos el tipo de referencia que queremos crear, y en "Referencia a "
elegiremos el objeto que queremos referenciar. Por ultimo en "Para qué titulo" veremos una lista con todos los
titulos disponibles. Para seleccionar uno solo tenemos que marcar uno y pulsar el boton insertar.
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Referencia cruzada [ 2]

Tipo: Referencia a:

Mﬂ ITextD del titulo _:i

W Insertar como hipersnicalo [T Incluirmds adelante o mas ateas
Para gué titLilo:

Capitulo 2
apitulo 3
Capitulo ¢

=
Inserkar I Cancelar I

TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Al pulsar insertar, veremos como en el documento, en la posicidon en que estuviera el cursor, aparece el texto

del titulo, si hubiéramos elegido otra "referencia a" podria variar el enlace.

u_zi Este es un texto muy extenzo - Microsoft Word

JEru:hix-;D Edicion  Yer Insertar Formakto Herramientas Tabla Ventana 2 |
1
|
|

|D@E|ﬂviﬂ.lﬂﬂ%vf”NDrmal -2 5| N X »

| -|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E--l-?-l-s-l-a-l-ma

Este ez el indice del doctumento.

Documento activo
1

b

Capitulo

#

Repetiremos la operacion para todos los capitulos que queramos enlazar.

iif Este es un texto muy extenso - Microsoft Word

j&rchivu Edicidn Yer Insertar Formato Hetramientas Tabla Yenbana 2
IDEE ©-| 9 100% =2 Homs 12 | R & 2
J' S mp | F1AFTrabajolCapturasTET wardiEske es un kexka muy extenso,de =

I_T%-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-ws-n--a-l-m-%

Este ez el indice del documento.

Capitule 1, Pag 4

Documento activupég_ 5

Capigo 3. Paz 4
Capittlo 4, Pag. 7

H D e | A

Para ir a cada capitule sélo pulsa sobre su titule
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Finalmente, solo tendremos que pulsar sobre cada titulo para que word nos lleve directamente al capitulo
seleccionado.

i Este es un texto muy extenso - Microsoft Word

Jﬂrchi'w:n Edician - Mer Imserkar Eormato Hetramienkas Tabla Wentana 2

P —

JD@E|E')TI1TIDD°IQT}:JT&UIDE SRR

| i | F:\AFTrabajol CapturasTE)yword\Eske es un bexto muy extenso.dc -
4 i

Lapitulo 3

Este ez el capitule nimero tres de nuestro proyvects | |

Los indices

En la leccién anterior aprendimos a utilizar las referencias cruzadas para crear un indice muy sencillo. Pero
para documentos largos y complejos esta tarea puede llegar ser muy laboriosa para realizarla manualmente-.

Afortunadamente Word tiene otras herramientas mas potentes para la creacion de indices.

El primer paso es indicar a Word que palabras formaran parte del indice, eso lo conseguiremos marcando las
entradas de indices.

Para marcar las entradas, tendremos que seleccionar las palabras que formaran el indice.
Por ejemplo vamos a afadir la palabra "herramientas".

L'-_Ei Documentol - Microsoft Word

jﬂrchim:u Eu:liu:iu:"un “er  Imsertar: Formako Herramientas Tabla Yeotana 2

|D@Qiﬂvnviﬁ_55°fo + || Hormal S

I.'E'I'1'I'2'I'3'I'4'I'5'I'E-'I'?'I'8'I"3'I'1IZI'I'11'I'12'I'13'I'14'I'M§

En-estas-ultimas-lecciones-estamos-aprendiendo-eluso-de-
s gchaibleitR e 110 s facilitaran-el-trabajo-con-documentos-
Word-extenbds. 1

Otrasde-estas-herramientas -son-las-referencias-cruzadas -

T -

Una vez que la tengamos seleccionadas, accedemos a la instruccién "indices y tablas" del menu Insertar.
Y Word desplegara un cuadro de dialogo como el mostrado abajo.

L, | 80

E CONFEDERACION GENERAL DEL TRABAJO — SINDICATO DE SANIDAD DE LAS PALMAS



L, |

E TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

LT;. Documentol - Microsoft Word

Jlﬂrn:hix-'n:l Edician Eerhnsertar Formato Herramientas: Tabla Wenbama 2

DEH"E «- s &lic B

Nimeros de pagina. ..

SR EREERE i

Feferencia crugada. . ,

oeluso-de
I
Word-extensos. . Imagen >
ﬂ Marcadar, .

Otra-de-estas-he @, Hpervineula.,.  Alttctrlsk  proruzadas. |
T

Vemos que tenemos varias pestafias con distintas funciones, por ahora para aprender a crear indices solo
veremos la pestafia "Indice"

En la ventana "indice" pulsaremos el botén "Marcar entrada"

indice y tablaz

Tabla' de contenido ! Tabla de ilnstraciones ! Tabla de a

Yista preliminar

Arnstételes, 2 ﬂ Tipis {
Asteroide, Féase Tpiter Calumnasi [z
Atmdsfera .
Tierra IS E
exostera, 4
1wnostera, 3 '_l

[ alineat nimeros de paging a la derecha

Eormatns; lEstiIn:l petsonal _v_j

IMarcat e_ql:iada. i |
b

Y en el siguiente cuadro configuramos la entrada del indice.

En entrada, escribiremos el nombre de la palabra que queremos nos muestre el indice.

En Opciones podemos indicar si deseamos que se muestre en el indice una referencia cruzada, que ya
conocimos en la leccion anterior, o si queremos que se muestre la referencia a una pagina o intervalo de
paginas.
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Marcar entrada de indice BHE

Tndice =

Entrada: [T
Subentrada; I

Opciones -

" Referencia cruzada: |Véczse
1+ Pagina actual
" Intetvalo de paginas
Marcadar: i Li
Formato del nimero de pagina
[ Megrita
l"’ Cursiva

Este cuadro permanece abierto para gus pueda marcar
watias entradas de indice.

Marcar g Marcart_ndasl Cancelar |

Una vez que pulsemos el boton Marcar. Vemos que en el documento se ha introducido automaticamente una
marca de indice entre paréntesis. Si pulsamos el botdn "Mostrar u ocultar" las marcas se muestran o no, a la
hora de imprimir o trabajar con el documento las marcas no afectan en nada al texto ni a su maquetacion.

izl Documentol - Microsoft Word

|ﬂrchiv0 Edicidn  Yer Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana 7
iD@E|n-uv|ﬁ 65% v 2| normal glic B

!_T__E-u-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-3-|-9-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-&

trabajorcondocumentosWord-extensos -

1

Otra-de-estas-herramientas,-son- la%e ferencias-cruzadas -

1

Podemos incluir tantas palabras como deseemos en el indice, con el procedimiento que ya conocemos, en el
caso de que queramos incluir un subentrada, de una palabra del indice, solo deberemos escribir el nombre de
la subentrada en su casilla.

También podemos con un solo clic marcar todas las apariciones de una palabra en el texto, pulsando el botén
"Marcar todas"

Marcar entrada de indice E E

Indice
Entrada: Ireferencias
Subentrada; |cruzadaa

Opciones

™ Refersncia cruzada: IVéczse
(+' Pagina actual
& Intervalo de paginas

Marcador: I _:i
Formato del ndmero de pagina
E Megrita
i_ Cursiva

Este cuadro permanece abierto para que pueda marcar
warias entradas de indice.

Marcar ]Marcar I:_u:udas[ﬂt Zarcelar
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Observa que con solo un clic se marcan varias entradas y se muestran las subentradas en la misma marca.

L-_:I Documentol - Microzoft Word

]Erchiw:u Edician Mer Insertar Formatoo Herramientas Tabla Menkana

JD [ m|ﬂ* 52 ] *|§?.55% v },}iNnrmaI

- -

izg-n-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E.-|-?-|-s-|-9-|-1n-|-11-|-12-|-13-|-14-|-

rizadas-son-unas
marcas-gque-en-un-determinado-punto-del-documento-"hace
referencia-o-enlaza” con--otro-lugar-del-documento -Las-
ventajas-deutilizarreferenciasfae referenciag aumaas -

cruzadas-en-documentos-extensos-son: muy-nunerosas e

Para finalizar el indice solo debemos pulsar el botdn aceptar de la ventana principal de la pestafa "indice"

indice y tablas

] ’ Tabla de contenido | Tabla de ilustracionies I Tabla de autoridades |
Mista preliminar

Aristételes, 2 | Tipa: 1% Con sangris, { Continug
Asteroide. Féase Ipiter Columnas: [z =]
| Atmdsfera _ ;
Tierra Idioma ;Espaﬁul (Esparia - alfab. interr
exosiera, 4
1onosfera, 3 +1

I~ Alinear nimeros de paging a la derecha

Eormatos: iEstiIo personal _vj

Marcar entrada.. . I Autorarcar. .. l i

Y este es el resultado.

L-_E. Documentol - Microsoft Word

Jﬂrchivu Edicion - Mer  Imsertar Formato Herramienkas Tabla

IDEE| oo |l e = 2| indice 1
|

L 9-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|m-|-9-|-1n-|-11-|-12-|
1

Salka de seccidn (Continua

herramientas g

refere nu:iasﬁ
azadas; 1

Salto de seccion (Conkinua) ..

En la préxima leccion aprenderemos con mas detalle la creacién de indices

Creacion de indices.
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En la leccién anterior aprendimos a crear de forma rapida un indice en Word, en esta leccion profundizaremos
en sus ventajas y en su disefo.

En la pestafia "indice" hay varias opciones que veremos con detalle.
En la opcién "Tipo" podremos elegir la forma de presentacion del indice, podemos decidir que lo queremos

presentar continuo o en formato de sangria.

En la opcién "columna" podemos elegir el numero de columnas que presentaremos en cada pagina, el maximo
de columnas que Word soporta es cuatro.

indice y tablas

Indice i Tabla de contenido ! Tabla de ilustraciones ! Tabla de autoridades I

Wista preliminat

Anstdteles, 2 | Tipo % Consangtia € Conkinug
Asterode. Véase Tapiter Al Iz_‘i‘}
Atmdsfera

T i Idiona:

exostera, 4
wonosfera, 3

L

Ademas de la sangria y el numero de columnas podemos elegir el estilo de presentacion del indice, podemos
con los estilos predefinidos, modificar el aspecto, el tamafio y el formato de presentacion del indice.

Word nos muestra una vista preliminar con datos ficticios del aspecto que tendria nuestro indice con cada uno
de los estilos

indice y tablas

tndice I Tabla de contenido | Tabla deilustraciones | Tabla de &

i_i Tipo: &+
A

Columnas: iE

Aristoteles, 2 Idiarna: iE
Astercide Féase Topiter
Atmdsfera o

m

Mista preliminar

[ Alinear nimeros de pagina a la derecha

Caracker derelleno; l "i

Formatos: iSu:uFisticadu:u | -
Estilo personal :_JE}

Clasico
Marcar entrada... I

Maoderno
Con wifiekas bl

Word, también nos permite elegir la alineacion de los numeros de pagina, podemos elegir entre tenerlos
préoximos a la referencia o alineado a la derecha, asi como que caracter de relleno queremos para servir de
guia
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IV alinear nimeros de pagina a la derecha

Caracter de relleno: -

Cminguno)
Eorriatos; ISDFistil:ac i

Marcat entrada. ..

En el resto de pestafias podemos personalizar el resto de tablas que Word nos permite crear.

En tabla de contenido es una especie de "marcas de acceso rapido” en la que se nos muestra los titulos del
documento y nos aporta una vision rapida de la estructura del documento a al vez que actua como un enlace
que al pulsar sobre él nos lleva hasta el capitulo en cuestion.

Indice y tablas TEX

indice  Tabla de contenido l Tabla de ilustraciones I Tabla de autoridades I

Wiska preliminar Wiska presia de Wieb
Titulo 1 ! fi Titulo 1 ﬂ
Hhiee 5 Titulo 2
Hinlo 3 ° Titulo 3
hdl bl
¥ Mostrar nimeras de pégina
v alinear ndmeros de pagina a la derecha
Caracter de relleno: i_‘a L\\\J

General
‘Eormakas: W Mostrar nivelss: ’3 E‘

DpCiones. .. I Modificat. .

Word también nos facilita la creacidon de una tabla de ilustraciones, en lo basico tiene el mismo funcionamiento
y opciones. El objeto de esta tabla es facil de intuir. En ocasiones necesitaremos utilizar un indice de las
imagenes utilizadas para ilustrar y complementar el texto. Esta tarea se simplifica mucho con esta instruccion
de Word.
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indice v tablas

indice ! Tabla de contenida § Tabls de ilustraciones |

Wiska preliminar Viska |

Tlustracidn 1; Texto 1 = Tlus

Tustracién 2: Texto 3 Thus

Tlustracién 3: Texto 5 m

DNustracién 4: Texto &

Dustracién o Texto 10 M
& I Illl"

¥ Mostrar nimeros de pagina
v alinear niimeros de paging a la deracha

Zaracter de'relleno; I v!

General
Forrnatos: IESt"D personal ;i Efiqueta de kitulo: E

Podemos ver el resultado final en esta imagen. Apreciaras que la diferencia estética entre el indice creado en
el leccion anterior y esta es evidente.

L'._Ei Documentol - Microzoft Word |_ [Of %

j&rchi'w:u Edicidn  Yer Insertar Formato Herramientas Tabla Yepbana 2
IDEE 2| % = 2| nomal SRR

LR 1L 1213 e B B T B e A0 1 112 113 1 A o

Salto de seccidn {Continua)

H I

herrarmientas oo 1
“% =
-
referencias z
R e A R R 1 @
s, |
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Las ecuaciones en el Word
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En ocasiones necesitaremos ilustrar nuestro trabajo con alguna férmula matematica, a primera vista parece
imposible que con Word escribamos correctamente alguna férmula compleja contando solo con el teclado y los
simbolos mostrados en él.

Pero Word nos reserva otra grata sorpresa, el editor de ecuaciones.

Para activar el editor de ecuaciones tenemos que pulsar en la instrucciéon "Objeto" del menu "Insertar”

'-'_:i Documentol - Microsoft Word
jﬂrchi‘-.ﬂ:u Edicidn ¥er | Imsertar Eormato Herrarmientas Tabla Wentana 2

DESE =

i;_'g'l'l'l'z'l

Word nos perm

Salko...

mimeros de paging. ..

Referencia cruzada, ..

Indice % tablas...

Imagen

Marcador. ..
% Hiperyincula, ..

SlE+ChEHE

Bz Bile

o

F-JRCI IR B B [ RO

i i L
matematicas L

*|
=

Y en la ventana de dialogo de "Objeto" buscar la opcién "Microsoft Editor de ecuaciones”. Una vez que
tengamos seleccionada esta opcion pulsaremos aceptar.

Crear uevo ! Crear desde un archivi I

Tipo de objeto:

Imagen de Paintbrush
Microsoft Clip Galler

Micrasaft Map

Paguete
PhotoBase Document

Imagen de Microsoft Word

Microsoft Editor de ecuaciones 3

MNetscape Hypertext Document

E
[\
&

Resulkado

E

Inserta un nuesyvn objeta Mickosafk Edikor de
eciaciones 3.0 en &l documenta,

I ploskrar

Lo primero que podemos ver al volver a Word, es que la pantalla presenta variaciones en su apariencia,
tenemos opciones nuevas en la barra de herramientas, que veremos mas adelante, y tenemos una nueva
barra flotante con simbolos matematicos.

Y por ultimo, vemos un cuadro en el punto de insercion en el cual introduciremos las férmulas y simbolos que

queramos.
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&l Documentol - Microsoft Word
érchivu Edit Eiew Format  Stile Size "-.-';egtana Help

ITE-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-n-?-u-s-u-a-u-m---n-uT
E}Eﬁg;@wj/g;,;?te ezcribir tambien férmulas matematicas =

1
b
WFFFFr TR R TR FREIEAE

e QY

| :

En el cuadro de férmulas podremos tanto teclear como lo hariamos habitualmente, usando todos los simbolos
del teclado, como afadir los simbolos matematicos de la barra flotante.

El cuadro de férmulas podemos redimensionarlo, arrastrado sus vértices y puntos hasta que tenga el tamarfo
que necesitemos.

Observa que dentro del cuadro el cursor puede variar para ajustarse mejor al signo que estemos visualizando

iill Word nos permite escribir también farmulas matematicas - Microso

archive Edit Miew Format  Style Size Yentana Help

Word nos permite escribir también frmulas matematicas

| EPP Pty s |

g 5
?
’
‘

R

]

gz | jab [ Wi | te® ool w3 | Bnc a0l | A
|

ik

IR o

T o] T TTT L " SRS R ay] A

En la barra flotante solo vemos una indicacion de las opciones disponibles, para ver el resto tenemos que
pulsar sobre el icono representativo y elegir entre los desplegados el que necesitemos.
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Observa que para acceder facilmente a los signos de cada estilo tenemos que conocer en que grupo debemos
buscarlos, por ello es recomendable que nos familiaricemos con los signos de cada grupo.

Por ejemplo en la imagen superior estan desplegados los signos relacionados con las operaciones de igualdad
y en la imagen inferior estan desplegados los signos pertenecientes al alfabeto griego

| v3|Eﬁc|amE|}Lm |J:':L£
i |4H7|]:[ |DL5%18

& ey
1R A
¥ oo
B8 p
oL

Wy f

ERrrary

e el ]

e
E-'q H = =

e

|

Una vez que hallamos finalizado la edicién para ver el resultado en la ventana de Word, solo tenemos que
pulsar con el ratén fuera de la venta de edicidon de formula. Observa en la imagen inferior el resultado de la
férmula introducida.

Jﬂrchi\ﬂ: Eu:iiu:iufun wer - Insertar Formako Hetramientas Tabla Wemtana 7

IDEE o~ q 0%« 2| nomal T

-

LE'I'1'I'E'I'3'I'4'I'5'I'E'I'?'I'B'I"3'I'1EI'

Word-nospermite-escribirtambign-férmul as-matematicasy

i
T

a—lﬁsﬁh]
LN

Cuando tenemos activa la venta de edicion de férmulas, las opciones de la barra de herramientas varian,
Vamos a ver las nuevas opciones.
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L 1)

Al pulsar en el menu Style, podemos modificar, las opciones de estilo relacionadas con cada uno de los
elementos del cuadro de ecuaciones, podemos asignar un tipo de letra a las funciones y otro distinto a las
variables, con lo que ganaremos en claridad.

Styples 2
Style Fart Character Farmat
Bold  [talic
Test. . . ..... ITimes Mew Floman :_i H H -
Funetion. ... ITimes Mew Floman __T_i H N Cancel |
Varable lTimes Mew Raomarn :_1 r v
L.C Greek..... | Symbol =~
U.C. Gresk . . | Syrnbol BT .
Symbol . ... | Symbal ] B =
batrizectar . . .!Times Mew Famnat :j W T
Mumber .. ..o ITimes Mew Farmarn :_i Ll .|
L anguiage;
T et zhyle I.-’-‘-.n_lrl :_i
Other styles |,£'-,n_|,| :_j

En el menu "Size", podemos configurar el tamafo de los distintos componentes de cada férmula. Por ejemplo
podemos definir el tamario de los indices y los subindices.

Sizes x
Full 12 pt ok
Subscript/S uperscript 7 pt ]_+B Bl
Sub- Subszcript/Superscipt ﬁr Z . =
Symbol [1pt R _ Gpely
Sub-spmbal W Lrefatles

Por ultimo, en el menu "Spacing", podemos configurar el espaciado entre distintas lineas, entre los elementos
de matrices o entre distintas ecuaciones.
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Spacing
Ling zpacing = ()4
b atriw ol 2pacing l1 Az ]
b atrix colim spacing I1EIEIX L=y
Superscrpt height 4% y — CI
: &pply
Subszcrpt depth 20% —_—
Limit hieight 25% “ Spetais
=
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Las paginas web en el Word.

Word es un procesador de textos muy versatil, tanto que nos permite también crear paginas Web de una forma
excepcionalmente sencilla.

La forma mas rapida y directa es crear un documento tal como lo hariamos normalmente y guardarlo con la
instruccion "Guardar como pagina Web" en el menu Archivo

idf Documentol - Microsoft Word

J!_ﬂrchivu:u Edicion. ¥er Insertar Eormato Herramientas Tabla Yentan:

J E GSuardar Chrl+iE 4 = | H X

Guardar coma. ..

{auardar como pagina Web. ..

E LT & C S T kT
!\tn e nos perite
Pero Word nos permite mucho mas que grabar el documento para poderlo visualizar desde un navegador.

Para acceder a la potencia de Word como creador de paginas web, primero debemos activar la barra de
herramientas web. En el menu Ver

J archive  Edicion Eer. Insertar Eormato  Herramient Autotexto
J o= & | & =] Hormal Base de datos ?
. . : ||% Lisefio YWweb Cuadro de controles o
% I ' El cisefic de impresian Bibwja | |
Esqueria Forrnularios
Word esun E Herramientas Web |
permite tatnk Batras de herramientas Imagen k
exceprionaly| ¥ Beda Marcos ||
Mapa del docurnento Fatbapapsies

Observa que aparece una barra nueva, con numerosas herramientas web. Vamos a verlas con un ejemplo

jﬂrchivu El:iil:ilfun Yer Imserbar Formato Herramientas Tabla Yentana 2 J
[ w V¢ B E'EEEIEH@|
|Bl @ d o~ N K :

 150% + 2|8 =

-

No hay una pagina web que se precie sin Hipervinculo. Asi que vamos a crear un enlace en nuestra pagina..
Para ello, pulsaremos en el icono "Insertar Hipervinculo"

LIl
L\E 33l

Insertar hipervinoulo

vooe Al

En la ventana de dialogo deberemos escribir el texto sobre el que deberemos pulsar para activar el
hipervinculo, y en el cuadro inferior escribiremos el nombre del archivo o la direccién de la pagina web en
Internet a la que enlazaremos
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Iext;i lF‘uIsa aqui...

| Sugerencia..

Escriba o normbre del archivo o de s pégina Webi

0 seleccionar de la lista: X * Buscar:

Pero también tenemos otras opciones, en la zona de la izquierda de la ventana de dialogo vemos otras
posibilidades

Podemos enlazar con un archivo o pagina web, esta es la opcion por defecto. O podemos saltar hacia otra
zona de la pagina. También podemos enlazar con un documento que aun no hayamos creado. Y por ultimo
podemos enlazar con una direccion de correo electrénico

Insertar hipervinculo
vncularai | Texto [Puks

Esctiba &l nombre

|

0 seleccionar de |

.ﬁ.rth‘is.ms

% YE-EEEH%_
@ Paginas

consulta. .

% '-.g‘[nu:uh:us
1nserl:addsf

A la derecha de la columna de las opciones, tenemos otra zona varia especificando las caracteristicas de cada
una de las distintas opciones

Por ejemplo podemos insertar un enlace para ir a otra zona del documento con solo un clic
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Modificar hipervinculo

Wincular a: Texto: IF‘uIsa aqui para ir al principio

Seleccione un lugar de este docurmento;

EEw VcBEREaanEE e

q 5% - 2s ¢ N K

L

J
)
BEE -
J

= = | @ | F:'I,.C'.FTraI:uaju:uiSuEidaretnques'l,wcurd'l,Wnrd &5 un procesadar de ke

ﬁ'l'1'I'2'I'3'I'4'I'5'I'E'I':

Word es un procesader de textos muy versatil, tanto que nos
permite tatmnbién crear paginas Web de una forma
excepoionalmente sencilla.

Documento ackivo
Pulsa agu para i al princirsg
La forma mas rapida v dirétta ez crear un documento tal corne

Si pulsamos sobre el enlace, el documento se desplazara inmediatamente al principio del documento.

Con el resto de las opciones de la barra de herramientas web, podemos insertar imagenes, crear formularios y
cuadros desplegables, entre otras muchas herramientas.
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