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Este material ha sido confeccionado a partir de las secciones de los temas
publicados en el Campus Virtual. Algunas imagenes no caben en el espacio disponible
de la pagina y se desplazan al principio de la pagina siguiente.

En ocasiones se hace referencia a recursos que se han de acceder a través
del espacio virtual del curso en el Campus Virtual de la UCM.

Por favor, piensa en el medio ambiente antes de imprimir este documento.
Consultalo directamente en el ordenador, donde puedes ir directamente
a las distintas secciones (marcadores del archivo PDF).



Seccion 1

Seccion 1

El procesamiento de textos

En este tema vamos a hacer una breve introduccion a los procesadores de texto.

Requisitos previos

Para comenzar a estudiar este curso deberds cumplir uno de estos dos requisitos:

= Tener el programa Microsoft Word 2013 instalado en el sistema, de forma
independiente o como parte del paquete Office de Microsoft.

= Tener una cuenta de Google para poder usar Google Docs. Os recordamos que las
cuentas de correo UCM son, en realidad, cuentas de Google, por lo que podras usar
esta cuenta para usar Google Docs.

En las siguientes secciones vamos a hacer una introduccion a las herramientas de edicion
de texto, centrandonos principalmente en Google Docs y Microsoft Word.
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Seccion 1.1

Documentos basados en paginas

Los procesadores de textos son probablemente las aplicaciones informaticas mas
ampliamente utilizadas y las primeras que se suele aprender a utilizar. Microsoft Word es
uno de los procesadores de textos mas populares y uno de los que aprenderas a utilizar
por medio de este curso. Sin embargo, no es el Unico. De hecho, en este curso también
aprenderas a utilizar un procesador de texto gratuito y que no necesita ser instalado en tu
ordenador ya que podras trabajar con él a través del navegador: Google Docs.

Antes de empezar a aprender a utilizar una aplicacion informética es importante tener claro
para qué sirve y qué tareas son las que intenta facilitar o automatizar. Y para saber eso
resulta Gtil conocer el tipo de documentos o archivos que utiliza.

Documentos

Los documentos de los procesadores de textos son, como su nombre indica, textos. El
término texto se debe entender en un sentido amplio, ya que, aunque la base de estos
documentos es la informacion textual en forma escrita, los "textos" también pueden
contener otro tipo de informacidén, como graficos, figuras o imagenes. Asi, estos
documentos van a contener una combinacion de textos e ilustraciones, compuesta en un
determinado orden y con unos formatos determinados (aspectos o formas). Los
documentos generados por los procesadores de textos se estructuran en paginas que
incluyen los elementos de "texto" anteriormente vistos. El procesador de texto se encarga
de distribuir adecuadamente todos los elementos del documento y reorganizarlo a medida
que se edita.
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Microsoft Word

Google Documento

Sobre las distintas paginas del documento veremos los textos e ilustraciones con la misma
apariencia que tendran en una copia impresa, de acuerdo con los formatos que hayamos
dispuesto para ellos mediante el procesador de textos. Esta caracteristica de las
aplicaciones de mostrar en la pantalla lo mismo que se obtendra en la impresora se conoce
como WYSIWYG, acrénimo en inglés de "lo que se ve es lo que se obtiene" (What You See
Is What You Get).

Edicidon de textos

El texto principal del documento se organiza en parrafos que fluyen secuencialmente en las
paginas. Y como no puede ser de otra forma, un parrafo es una secuencia de texto que
termina con un punto y aparte. Obviamente, el texto de un parrafo puede no caber entero
entre los margenes de la pagina, de forma que se extendera a lo largo de varias lineas.
Pues bien, lo primero que debes saber es que de distribuir el texto de un péarrafo entre
varias lineas se encarga el procesador de texto. No tienes que encargarte ta. Ta
simplemente debes indicar cuando acaba el parrafo mediante la pulsacion de la tecla Intro

A medida que realizas cambios en el texto de un parrafo, el procesador de texto
automaticamente reajusta el texto entre los margenes. Y, como veras mas adelante, los
margenes pueden ser mayores o menores, cabiendo mas o menos texto en cada linea.

Hay ocasiones en las que puedes necesitar cambiar de linea manualmente pero no quieres
cambiar de parrafo. Para hacer esto pulsa May+Intro . Veras que has cambiado de linea
pero que este texto se comportard como si fuera un Unico parrafo.

A menudo querras eliminar texto en un documento. La forma de eliminarlo dependera de
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qué sea exactamente lo que quieras quitar. A continuacién se muestran las teclas (o
combinaciones de teclas) que se utilizan para borrar con indicaciéon de lo que eliminan:

= Supr elimina el caracter a la derecha del cursor de texto.
= Retroceso elimina el caracter a la izquierda del cursor de texto.

Si esta seleccionado un trozo de texto, pulsando la tecla supr se elimina todo lo
seleccionado, aunque también se puede eliminar reemplazandolo por lo que se escriba justo
después de seleccionarlo.

Formatos del texto

Como se puede ver, podemos aplicar formatos a partes del texto o a parrafos completos
(color, fuente, estilos, ...). También podemos aplicar formatos a las paginas (fondo,
imagenes, bordes) y a otros elementos como tablas e ilustraciones o imagenes.

Muchas opciones de formato son las mismas en las distintas aplicaciones ofimaticas. Como
en todas ellas puede haber textos, las opciones de formato de textos seran similares.

Formatos de archivo

Los documentos se pueden guardar en nuestro disco duro (0 en la nube) en distintos
formatos de archivos. Todos los nombres de archivo son de la forma "nombre.extension".
La extension del archivo suele ser una palabra de 3 caracteres que aparece al final del
nombre y que representa el formato del archivo. La mayoria de los exploradores de
archivos ocultan esta extension y, en su lugar, presentan el archivo con un icono diferente.

No todos los editores de texto entienden los distintos formatos de archivo que hay por lo
gue a continuacion veremos cuales son los mas habituales:

= Los documentos de Word se guardan con extension .doc hasta la version 2003 y
.docx a partir de la version 2007). Google Docs puede abrir documentos de este tipo.

= OpenDocument (extension .odt) es un formato de documento para otro editor de
textos llamado OpenOffice. Tanto Microsoft Word como Google Docs pueden trabajar
con este tipo.

= Los textos simples sin formato tienen extension .txt . Tanto Microsoft Word como
Google Docs pueden trabajar con este tipo.

= El formato de texto enriquecido (extension .rtf) es un formato estandar que todos los
procesadores de texto entienden. Es algo mas complejo que el .txt pero mas sencillo
que los formatos .doc, .docx U .odt.

= El formato HTML (extension .html ) es el formato en el que se escriben las paginas
web. Puede ser editado con ambos procesadores de textos aunque para hacer
paginas web se recomienda usar otras herramientas y no un procesador de texto
como Word o Google Docs.
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= El formato Portable Document Format o PDF (extension .pdf ) es un formato de texto
gue no puede ser editado mediante los procesadores de texto convencionales. Aunque
Word y Google Docs pueden generar documentos en este formato, no es posible ver o
editar directamente un PDF con estas herramientas. Para ver estos documentos se
usan otras aplicaciones como, por ejemplo, Acrobat Reader de Adobe®.
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Seccion 1.2

Suites para edicion de texto: Google Docs y
Microsoft Office

Google Docs

Google pone a tu disposicidon una suite ofiméatica que te permite crear documentos de los
tipos habituales: documentos de texto, hojas de célculo, presentaciones de diapositivas. Se
diferencia de otras suites ofiméaticas como Microsoft® Office o OpenOffice/LibreOffice en
gue se ejecuta en el navegador web, en lugar de instalarse aplicaciones locales.

Google Docs trabaja con documentos guardados en Drive, el sistema de almacenamiento
en la nube de Google. Puedes ir a las aplicaciones de Google y elegir Docs para trabajar
con documentos, pero también es posible abrir Drive y crear o editar los documentos desde
alli.

Con Google Docs puedes trabajar con los siguientes tipos de documentos:

= Documentos de texto (Google Docs)

= Hojas de célculo (Google Sheets)

= Presentaciones de diapositivas (Google Slides)

= Dibujos

= Formularios (Google Forms)
En este curso nos centraremos en Google Docs, un procesador de textos con
funcionalidad similar a la de otros procesadores de textos. Quiza no es tan potente como

Microsoft Word, pero tiene todas las herramientas necesarias para crear documentos de
gran calidad. A continuacion puedes ver el aspecto que tiene Docs:
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Microsoft Office

Microsoft Office es una de las suite de aplicaciones ofimaticas mas utilizadas en la
actualidad. Aunque inicialmente (alla por el afio 1989) solo contenia aplicaciones de
escritorio para la edicion de documentos de texto (Word), hojas de célculo (Excel) y
presentaciones de diapositivas (Powerpoint) actualmente dispone de hasta 12 aplicaciones
distintas para todo tipo de dispositivos (tanto PC como tabletas y moviles) y versiones
online de algunas de sus aplicaciones:

= Word: Documentos de texto.

= Excel: Hojas de célculo.

= Powerpoint: Presemntacion de diapositivas.

= QOutlook/Entourage: administrador de informacion personal y cliente de correo
electronico

= Access: Edicion de bases de datos.

= InfoPath: Edicién de formularios basados en XML.

= OneNote: Toma de notas, recopilacién de informacion y la colaboracion multiusuario.

= Project: Administracién de proyectos.

= Publisher: Disefio de publicaciones y paginas web.

= SharePoint Workspace: Para grupos de trabajo.

= Visio: Editor de graficos vectoriales.

= Lync: Cliente de comunicaciones orientado para conferencias y reuniones en tiempo
real.
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En este curso nos centraremos en Microsoft Word, el editor de documentos de texo. En
particular, nos centraremos en la versién de Word 2013.

Pasar documentos de una suite a otra

Existe la posibilidad de crear documentos en una de las aplicaciones (por ejemplo, Word) y
abrirlo con otra de las aplicaciones (por ejemplo, Google Docs) y viceversa. A continuacion
detallamos como pasar documentos de una aplicacion a otra:

De Microsoft Word a Google Docs

Supongamos que hemos creado un documento en Word (puedes utilizar este documento
para hacer la prueba) y queremos editarlo usando Google Docs. Para ello deberemos subir
el documento a Google Drive y convertirlo de la siguiente manera:

1.

Conéctate a Google Drive y abre la sesion con tu cuenta de usuario de la UCM (si no
la tenias ya abierta).
Pulsa el boton subir que aparece arriba a la izquierda y selecciona la opcion

Archivos... . Se abrird una ventana del explorador de archivos de tu sistema
operativo desde la que puedes seleccionar el documento de Word que quieres subir.
Para subir un archivo también basta con arrastrarlo desde un explorador de archivos
de tu ordenador hasta la ventana del navegador en el que tienes abierto Google Drive.
Una vez subido, pulsa con el boton derecho sobre el archivo. En el menud contextual
selecciona la opcidn Abrir con >> Documentos de Google .

Mi unidad Docencia CFI EdicionTextosProfesionalas1
ol TITULG
. | w Qrimgrhnr‘. dAnry Camnaridn

cia

Vista previa

, , i 3
c &, Google Drive Viewer Abrir con
q E Documentos de Google 24 Compartir... ,
A Administrar aplicaciones Destacar
& Conectar mas aplicaciones (D) Detalles y actividad
B Mover a...

Cambiar nombre...
uelaVerano , .

Marcar como no visualizado
ALS

Administrar revisiones...

e . .
Ver aplicaciones autorizadas...

-

=~ Crear una copia

3_Videojuego_Educativo

Descargar
.
3-Museo Evitar que los lectores descarguen el archive
gacion B Eliminar
sonmigo
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5. Una vez hecho esto podremos editar el documento.

De Google Docs a Microsoft Word

Para descargar un documento de Google Docs a Word es muy sencillo: tan solo has de
seleccionar la opcién del mend Archivo >> Descargar como >> Microsoft Word (docx) . Se
abrira una ventana en la que nos preguntara en qué sitio de nuestro ordenador queremos

guardar el documento docx descargado.

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas
Compartir. ..
Nuevo >
Abrir... ®0

Cambiar nombre...
Crear una copia...

B Mover ala carpeta...

B Mover a la papelera
Ver historial de revision 3 +Option+Maylis+G
|dioma -
Descargar como >

Publicar en la Web...
Enviar correo electrénico a los colaboradores...

Enviar por correo electrénico como archivo adjunto...

Configuracién de pagina...
Vista previa de impresién

= |mprimir ®¥P

Tabla Complementos Ayuda Le

-~ 12 - B I U A~

1 2 3 4 5

Mi primer documento de Worc

Este es el segundo parrafoy se
pérrafo anterior (que sélo cont
mismo parrafo nose pulsaenr
margen derecho, sencillaments
linea automaticamente. Sélo s¢
Microsoft Word (.docx) Ie
Formato OpenDocument (.odt) al
Formato de texto enriquecido (.rtf)
Documento PDF (.pdf)

Texto sin formato (.txt)

Pagina web (.html, comprimido)

1 En este momento tienes que decidir qué suite de edicion de textos vas a
utilizar. Vuelve al Campus Virtual y comienza a estudiar los temas que aparece

en la pestafia (Word 2013 o Google Docs) de la suite que hayas decidido
utilizar.
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Seccién 1.3

Elementos de la interfaz

Antes de empezar a trabajar con la aplicacion en cuestion vamos a familiarizarnos un poco
con su interfaz de usuario, es decir, con el aspecto de la aplicacion. La interfaz de usuario
de la version 2013 de Word, como en las demas aplicaciones de Office, es relativamente
similar a la interfaz de la version 2007 y 2010, pero muy diferente de la interfaz de la
version 2003. Por ello, si tienes la version 2003 instalada te recomendamos que la
actualices antes de comenzar el curso. Ademas, nos vamos a centrar en las versiones para
Windows ya que, a dia de hoy es el sistema operativo mayoritario. Existen versiones de
Word para Mac donde la interfaz es algo diferente, pero te recomendamos que a ser
posible hagas este curso utilizando la version de Word 2013 para Windows.

A continuacion vamos a hablar brevemente de la interfaz de Word. Os recordamos que
tenéis una descripcion un poco mas detallada en el curso de Iniciacion a la Ofimatica que
os ofrecemos gratuitamente a través de los cursos CFl.

La cinta de opciones

En lugar de la tipica aplicacion con menus desplegables y barras de herramientas a la que
estamos acostumbrados, la ventana de Word 2013 muestra una mezcla de mends y barras
de herramientas en lo que ahora denomina cinta de opciones:

Barra de

herramientas de
acceso rapido

Ficha Archivo Fichas Fichas temporales
/ Iy r 1Y O ABC _ i L
[} 3 L\ (o] JI = ManualCFl.doc [Modo g compatibilidad] - Word HERRAMIENTASDEIMAGEN ? B - O X
I INICIO INSERTAR DISENIO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA I FORMATO ! Luis Herna... - ﬂ
- =c imi es _ 3 =1 = A - 1
Brillo J=], Comprimir imagenes m, ) A « Alinear E# :l_ Z1em °
(D Contraste ~ ] Restablecer imagen — puil e - —
Efectos de Posicién JAjustar X Recortar = |1905em *
[&] Volver a calorear ~ sombra - =y . taxto - A Girar - g s v
Ajustar Efectos de sombra Borde T Organizar Tamafo Fl -
Grupo de opciones Opcién Botdn para cuadros de

didlogo tradicionales

La cinta de opciones contiene varias Fichas, cada una con controles que permiten realizar
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acciones que tienen que ver con el nombre de esa ficha. Por ejemplo, en la ilustracion
anterior esta activada la ficha Inicio, que incluye las opciones mas generales que tienen
gue ver con el formato (fuente, parrafo) o los estilos, entre otras cosas. La mayoria de las
opciones solo estan accesibles cuando hay una tabla abierta.

Para pasar a otra ficha basta con pulsar sobre su nombre. Por ejemplo, la ficha Insertar
contiene las opciones de insercion de los distintos tipos de elementos que se manejan en
las hojas de Word:

INICIO | INSERTAR  DISERO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA b Luis Hemandez Vaiez - HOl
B D . l__'\ T Smartart 3> =N lj [ Encabezado - E-F- O
= &V Grsfico [ Pie de pagina~ 4 - B

Paginas  Tabla Imagenes Imagenes Formas Aplicaciones Vinculos Comentario . ) Cuadro de - Simbolos
- - en linea - - - [#] Nimero de pégina texto * M -

Tablas lustraciones Multimedia Comentarios Encabezado y pie de pagina Texto Y

También hay fichas que solo aparecen en determinados momentos, dependiendo de que
sus opciones se puedan o no aplicar. Estas se conocen como Fichas temporales

En cada ficha hay varios grupos de opciones que reunen las opciones relacionadas
(Paginas, Tablas, llustraciones, ...) El nombre del grupo aparece debajo. Cada opcion
puedes ser un boton o una lista desplegable. Cuando se ve una pequeia punta de flecha
hacia abajo - a la derecha o debajo del boton de opcién , se trata de una lista
desplegable: pulsando sobre la flecha se despliega una lista de subopciones entre las que
elegir.

En algunos grupos, a la derecha del nombre (esquina inferior derecha del grupo) hay un
pequefio recuadro con flecha (=) que permite acceder al cuadro de didlogo de ese grupo
de opciones. Por ejemplo, podemos acceder al cuadro de dialogo Parrafo cuando se pulsa
este botdn especial del grupo Parrafo . Es otra forma de acceder a los cuadros de dialogo
antiguos, que se mantienen en esta version (ampliados, en algunos casos).

IMPORTANTE: Cada vez que indiqguemos cémo llegar a un menu de opciones nos
referiremos como

Ficha >> Grupo de opciones >> Opcidn

Si queremos abrir el cuadro de didlogo asociado a ese grupo, nos referiremos como

Ficha >> Grupo de opciones >> #

La ficha Archivo

En la parte izquierda de la cinta de opciones esta la ficha Archivo . En la version de 2007
esta ficha no existia. En su lugar, en la parte superior izquierda de la ventana estaba el

Botdn de Office E“g .. Al pulsar la ficha (o el boton de Office) se despliega una lista con
-

opciones para las operaciones que se pueden realizar sobre el documento (nuevo, abrir,
guardar, imprimir, ...), las propiedades del documento actual y un botdén de Opciones, sobre

file:///D}/CFI/CF1%201415/Cursos/ ToPDF/EdicionTextosProfesi onal esl /temal3.htmi[14/11/2014 19:50:06]



Seccién 1.3

el cual hablaremos en otras secciones:

Documentol - Word r R | e S

@ Luis Herndndez Yafiez - ﬂ

Informacion

Nuevo
Proteger documento Propiedades -
2buy » Contrale el tipo de cambios que Tamafio Adn no se guar..
Proteger los demnas pueden hacer en este Paai 1
B documento - documenta. aginas
Palabras 0
BE R e Tiempo de edicién 23 minutos
. Titulo Agregar titulo
P Inspeccionar , ) _
Imprimir '\a d t Etiquetas Agregar etiqueta
Comprobar si hay ocumento Comentarios Agregar comen...

Antes de publicar este archivo,

Compartir problemas - .
tenga en cuenta que contiene:

) Fechas relacionadas
Propiedades del documento

y nombre del autor Ultima modificacion

Contenido que no podrén Fecha de creacién Hay, 12:33
leer las personas con

discapacidades

Exportar

Cerrar
Ultima impresion

Cuenta Personas relacionadas
—rj Versiones Autor
Opciones O\ ¥ Mo existen versiones Luis H..
Administrar anteriores de este archivo, i
versiones = Agregar un autor

Ultima maodificacion realizada por  Ain no se guar...

Maostrar todas las propiedades

Por ultimo, hay una barra de herramientas de acceso rapido sobre las fichas, en el borde
superior de la ventana. Permite tener mas a mano las opciones se usan mas a menudo. Su
menu desplegable permite elegir las opciones que se veran en esa barra de herramientas:

T H -
ARCHIVO BEi(sie] Personalizar barra de herramientas de acceso rapido E

_
Cortar Nuevo

. Copiar Abrir
egar
- ~ Copiar formi

« Guardar

Portapapeles Enviar por correc electrénico
Impresién rapida
Vista previa de impresién e Imprimir
Ortografia y gramatica

v Deshacer

v Rehacer
Dibujar tabla
Mode mouse/toque
Mas comandos...

Mastrar debajo de la cinta de opciones

También es posible afiadir acciones a la barra de herramientas de acceso rapido usando el
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menu contextual de las opciones. Si pulsas con el boton derecho sobre cualquier opcion
veras que, entre otras, aparece la opcidn Agregar a la barra de herramientas de acceso

rapido .

REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA Acrobat
- g == I —— A
:: - 5:-1 o= ¥ - = 'J:[ 1T AL L IS S AT A L, O A - ~ !\ r']l
Agregar a la barra de herramientas de acceso rapido
= ] Fr

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido...

Mostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de |a cinta de opciones

Personalizar la cinta de opciones..,

-

Q
- |
—4
o
m
W
N
=
—
[=1]
(=8
m
(=
-
-
Q
m
U

Prueba a agregar y a quitar botones de la barra de herramientas de acceso rapido de
Word. Muchas de ellas las irds conociendo a lo largo de este curso.

Los botones de la barra de herramientas asi como las opciones de la cinta de opciones
muestran pistas sobre su utilidad cuando se coloca el puntero del raton sobre ellos. Y los
gue aparecen atenuados (en gris) no estan disponibles en ese momento.

Intenta descubrir para qué sirve cada una de las opciones que aparecen en la cinta de
opciones: detén el puntero del raton sobre cada uno y lee la pista de pantalla que surge.
No te preocupes si en muchos casos la pista no te dice mucho, ya te lo explicaremos.

En los menus contextuales (que aparecen al pulsar el botdén derecho del raton) hay ahora
MAs opciones que nos resultaran muy Utiles a la hora de trabajar con Word 2013.

Las abreviaturas de teclado

Como en los procesadores de texto es donde se hace un mayor uso del teclado, ya que se
escribe mucho, cada vez que hay que quitar la mano del teclado para coger el ratdn se
pierde tiempo. Si puedes hacer algo con el teclado, en lugar de con el raton, hazlo.

Por ejemplo, para guardar el documento se puede utilizar el boton Guardar en la barra de
herramientas de acceso rapido o la opcién Guargar dentro del boton de Office. Sin
embargo, mucho mas rapido sera usar la abreviatura de teclado ctrl+G. Mientras escribes
un documento debes guardarlo a menudo, por si se va la luz u ocurre algan otro problema.
Si cada vez que quieres guardar el documento pulsas ctrl+G Yy sigues escribiendo ahorras
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tiempo, el tiempo que te supone coger el ratén, ir al mend Archivo, luego a su opcién
Guardar , pulsarla, dejar el raton y llevar la mano de nuevo al teclado.

En Word 2013 hay muchas abreviaturas de teclado, la mayoria ya se usaban en las
versiones anteriores de Word. Si quieres conocer mas abreviaturas consulta la Tarjeta de
referencia rapida - Métodos abreviados de teclado en Word 2013.

Memoriza con el tiempo las abreviaturas de teclado de las operaciones que realices a
menudo y Usalas para ahorrar tiempo.

Opciones desplegables

Algunas de las opciones de la cinta de opciones presentan una pequeifia flecha ( - ) que
nos permite expandir la opcion seleccionada, presentando nuevas funcionalidades.

I INICIO INSERTAR

3 —
RS
= Onentacion Tamaro Cc

- -

ir
D Vertical
D Harizontal

Iremos viendo la utilidad de las opciones a medida que las vayamos necesitando. Algunas
de las opciones dan paso a cuadros de dialogo en los que se puede concretar la
informacién necesaria para efectuar la correspondiente operacién (Si una opcién da paso a
un cuadro de dialogo, normalmente el nombre de la opcidén en el menud termina en puntos
suspensivos).

Dedica unos minutos a familiarizarte con las distintas opciones de Word,
entrando en los submenus donde los haya. Nuevamente te resultaran extrafias
muchas de las opciones, pero no te preocupes: las veremos en su momento.

La barra de estado

La barra de estado de Word se encuentra en la parte inferior de la ventana. Contiene
diversos elementos:
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PAGINA1DE3 457 PALABRAS [[X  ESPANOL (ESPANA)

A la izquierda aparece informacion sobre la pagina en la que nos encontramos asi como el
namero de palabras que llevamos escritas. A continuacion aparece el idioma con el que
Word revisara la ortografia y la gramatica del texto en el que se encuentra el cursor. Mas a
la derecha aparecen las distintas vistas del documento, de las que hablaremos mas
adelante. Por ultimo tenemos una barra deslizadora con la que podemos hacer zoom sobre
el contenido del documento.

La barra de estado es personalizable. Puedes afiadir o quitar informacion que se presenta
en esta barra. Para ello, pulsa el boton derecho sobre ella: aparecera un menu contextual
en el que podremos afiadir nueva informacion (como, por ejemplo, el nimero de linea en el
que se encuentra el cursor) o podremos eliminar informacion ya existente (que son las
opciones del menud que tienen un simbolo de "tick" a su izquierda).

La esquina de cambio de tamafo, situada a la derecha del todo de la barra de estado, sirve
para arrastrarla cuando queramos cambiar el tamafio de la ventana de Word. Si la ventana
de Word se encuentra maximizada, no se vera esa esquina de cambio de tamafio, ya que
no se puede cambiar el tamafio de una ventana maximizada.
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Seccion 1.4

Vistas de los documentos

El documento actual (activo) se puede mostrar en la ventana de documento con distintas
vistas. Una vista es una representacion visual del documento concreta. Las distintas vistas
se pueden seleccionar mediante opciones del grupo de opciones Vistas del Documento, €n
la pestafia vista, 0 usando los botones de vistas de la barra de estado (abajo a la
derecha).

| al |:| ] [=] Esquema
=0 = Borrador

Maodo de Disefio de Disefio

lectura impresign  web

i

Vistas

De forma predeterminada el documento se encuentra en la vista Disefio de impresién (O
en la dltima vista en la que se vio el documento actual). En la vista Disefio de impresidn
las paginas del documento se muestran con el mismo aspecto que el que tendra en una

copia impresa. Ademas, las paginas del documento se ven como paginas de papel reales e
incluye los margenes.

Otra vista también muy usada es la vista Borrador . La diferencia entre las dos esta en que
con la segunda vista vemos el documento con un aspecto muy parecido al que tendra una
vez impreso, pero sin margenes. Ademas, las paginas aparecen una detras de otra, solo
separadas por una linea de puntos.

La vista Disefio web muestra el documento con el aspecto que tendra si se guarda como
una pagina web. La vista Lectura de pantalla completa muestra el documento a dos
paginas y con el texto agrandado. Obviamente esta vista no es para trabajar con el
documento, sino simplemente para poder leerlo mas cémodamente. El aspecto no se
parece al del documento impreso y algunos textos ajustados a la derecha pueden no verse
bien. Por ultimo, la vista Esquema nos permite ver y trabajar con el documento de forma
esquematica.

Cambia entre las distintas vistas y observa como cambia el aspecto del area de trabajo y
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de las opciones que la rodean. (Para salir de la vista de lectura pulsa el boton cCerrar .
gue aparece arriba a la derecha)

] Acabas de terminar el Tema 1. Vuelve al Campus Virtual para continuar con el

Tema 2.
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Seccion 2.1

Propiedades del texto

En la leccién anterior hemos visto una introduccién a los editores de texto. Ahora nos
vamos a ocupar del aspecto del texto, estudiando los distintos formatos y estilos que
podemos aplicar.

Dar formato a un texto consiste en especificar caracteristicas tales como el tipo de letra
(fuente), el tamafio, el espaciado, el ajuste con relacidén a los margenes (a la izquierda,
centrado, ...), etc. El formato se puede especificar a nivel de caracteres, de palabras o de
parrafos. Recordamos que un parrafo es una secuencia de texto que termina con un punto
y aparte (o pulsando la tecla Intro). Por tanto, un parrafo puede estar compuesto por una
sola linea, como podria ser el caso de los titulos de un apartado o el de los elementos de
una lista en una enumeracién, o por multiples lineas.

En esta seccion nos centraremos exclusivamente en las propiedades relacionadas con el
texto, dejando las propiedades de parrafo para la seccion siguiente.

El cuadro de didlogo Fuente

Para modificar las caracteristicas de formato de un texto, lo primero que tenemos que hacer
es seleccionar con el raton el texto que queremos modificar. Una vez seleccionado, Word
nos mostrara un menu flotante con el que podremos cambiar sus caracteristicas:

Calibri (Cuerpe - (11 - A" a7 % Ay
N K 8§ %~ A ~:i=~ iz~ Estilos

Estoy aplicando formatos a este texto

En general, todas las opciones relacionadas con el formato del texto se pueden encontrar
en la cinta de opciones que aparece en la parte superior de la ventana, dentro del grupo de
opciones Inicio >> Fuente:
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INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMNDEMCIA

Cortar . PR . — _ o
o Calibri (Cuerpc - |11 ~| A A" Aa~ A0 IZ.i=-%Z. &E3= 5 0

i Copiar

rCl:l-p-lﬂrFl:hrrnﬂtu:h = : A A = = = = 4= Q e

jpapeles la Fuente ] Pérrafo la

Al pulsar en la esquina inferior derecha de dicho grupo de opciones ( =), aparecera el
cuadro de dialogo Fuente que tiene este aspecto:

Fuente | Avanzado

Fuente: Estilo de fuente: Tamafio:

+Cuerpo Normal
+CUerpo
+Titulos Cursiva

Agency FB Megrita
Aharoni Megrita Cursiva

Aldhabi

Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:
| Automatico | [ningunao) | Automatico
Efectos
|:| Tachado |:| Versalitas
[[] poble tachado [ Mayvisculas
[] superingice [] oeutto
[] subindice

Vista previa

+Cuerpo

Esta es la fuente del tema del cuerpo. El tema del documento actual define qué fuente se
utilizara.

|Establecercomnpregeterminado| Efectos de texto | Aceptar || Cancelar |

El tipo de fuente (seleccionable en la lista Fuente ) indica la forma general de los caracteres
(letras, numeros, simbolos):

Esto esta escrito en Times New Roman

Esto esta escrito en Arial

Eota eotd esenctn ew Crash Senitt W7

Esto esta escrito en Courler New

Esto esta escrito en Century Schoolbook

Las fuentes concretas que estén disponibles para aplicar al texto son las que se hayan
instalado en el sistema operativo (Windows en este caso), por lo que la lista puede variar.
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Se distinguen dos clases generales de fuentes:

= Proporcionales: Cada caracter ocupa exactamente el espacio que necesita (menos
espacio para la 'i' y mas para la 'm', por ejemplo). La mayoria de las fuentes son de
esta clase, que también se denomina de Espaciado de caracteres variable.

= No proporcionales: Al contrario de las anteriores, con estas se colocan los caracteres
ocupando todos exactamente el mismo espacio. También se denominan de Espaciado
de caracteres fijo.

Por ejemplo, este parrafo esta escrito (como la mayoria del texto de este documento)
usando la fuente Verdana, una fuente proporcional.

Este otro parrafo, sin embargo, esta escrito con Courier New (fuente
no proporcional).

Puedes apreciar facilmente la diferencia.

Escribe varios parrafos de texto y aplicales fuentes distintas, observando el resultado.
Prueba bastantes fuentes para irte familiarizando con sus nombres. Lo normal es utilizar
sélo unas pocas fuentes en cada documento, aquellas que mas te gusten o que se
ajusten mejor al tipo de documento, pero las demas te serviran para ocasiones
especiales.

La ficha Fuente te permite ajustar muchas otras caracteristicas de formato. En la parte
superior también puedes establecer el estilo y el tamafio:

= El estilo de fuente Normal no afiade ninguna caracteristica adicional a los caracteres,
mientras que si eliges Negrita los caracteres seran mas gruesos, y si eliges Cursiva
los caracteres seran finos e inclinados (la cursiva también se conoce como itélica o
como letra bastardilla). No todas las fuentes admiten negrita y cursiva, y en algunas
se pueden combinar los dos efectos.

= El tamafo de las los caracteres se mide en puntos, una medida tipografica utilizada
tradicionalmente en las imprentas. El tamafio habitual es de 10 6 12 puntos, pero
puedes hacerlo mayor o menor segun te interese (lo mejor es probar distintos tamafios
y comprobar el resultado). El tamafio de fuente se puede cambiar tanto seleccionando
un tamafo de la lista que aparece en el cuadro Fuente como escribiendo
directamente el tamafo en el lugar donde aparece.

Selecciona trozos de texto y ponlos en negrita, en cursiva o en ambos estilos. Selecciona
luego todo el texto y cambia su tamafio. Prueba varios tamafios, desde los mas pequeiios
hasta los méas grandes. Debes tener cuanto antes una idea aproximada del tamafio que
corresponde a cada valor de puntos, aunque puede variar ligeramente de una fuente a
otra.
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La ficha Fuente del cuadro de didlogo Fuente te permite también aplicar distintos tipos de
subrayados, establecer el color de los caracteres y aplicar otros efectos que se activan con
las correspondientes casillas de verificacion. Si despliegas el menu Color de fuente
aparecera una paleta de colores con algunos colores predeterminados. Si pones el cursor
sobre uno de ellos aparecera el nombre de este color (que te sera muy util para hacer los
ejercicios de este curso). Por otro lado, de entre todos los efectos destacaremos los
siguientes:

= Mayusculas : pone el texto siempre con aspecto de letras mayudsculas, sin importarnos
si lo hemos escrito usando mindsculas o mayudsculas.

= Versalitas:es un tipo especial de aspecto de letras mayusculas. Si usamos el efecto
versalitas, todas las letras apareceran en mayusculas. Sin embargo, las letras tendran
diferente tamafio dependiendo de si se escribieron en mayudsculas o en minusculas,
siendo estas las de menor tamafio. Por ejemplo, el texto "La conferencia se celebr6 en
la Facultad de Informética" tendria el siguiente aspecto en versalitas:

LA CONFERENCIA SE CELEBRO EN LA FACULTAD DE INFORMATICA - Fijate que la ‘L' inicial,
la 'F'y la'l' son un poco mas grandes que el resto de las letras.

= Subindice y superindice : son efectos muy Utiles para escribir férmulas y textos
matematicos.

| Selecciona trozos de texto, ponlos de distintos colores, aplica distintos tipos de
subrayados y prueba todos los efectos de la ficha Fuente .

Normalmente utilizaras el grupo de opciones Inicio >> Fuente de la cinta de opciones
para aplicar las caracteristicas de formato mas comunes: el tipo de fuente (|Ca|ibri (Cuerpe v|), el
tamafo (), negrita, cursiva o subrayado (n k s -)Y el color (4 -). Pero algunos
efectos sélo se pueden aplicar por medio de la ficha Fuente .

Pulsa aqui para descargarte un documento word, y realiza sobre €l lo que
se pide a continuacion:

= Pon la palabra "negrita” en negrita y la palabra "cursiva" en cursiva.
= Cambia el tipo de letra de la palabra "Word" a la fuente Arial todas las

veces que aparezca.

= Inserta un nuevo Ultimo parrafo que contenga el texto siguiente en
color azul, con la fuente Courier New y en un tamafio de 12 puntos.
Usa los efectos de fuente para subindices, superindices, tachado,
sombra, color de resaltado, mayusculas y versalitas:
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La formula es x,+3x*. Subrayado doble. Tachade. Sombra.

Resaltado del texto (amarillo). ESTO SIEMPRE ESTARA EN
MWSC[JLAS. Y ESTO ES EL EFECTO VERSALITAS.

El cambio de linea no tiene por qué coincidir.

= Guarda el documento.

El cuadro de didlogo Fuente contiene otra ficha. La ficha Avanzado te permite realizar otros
ajustes como, por ejemplo, configurar el espaciado entre caracteres. Estas opciones estan

pensadas para usuarios avanzados y entornos profesionales (imprentas), por lo que no las
vamos a tratar aqui, aunque puedes jugar con ellas y comprobar los resultados.

Espaciado entre caracteres

Escala: |1|}O%

Espaciado: |Norma|

Posician: ﬂ :
|:| Interletraje para fuentes: puntos o mas

Caracteristicas CpenType

Ligaduras: |Ninguna

Espaciado entre nimeros: | Predeterminado

Formatos de ndameros: |Predeterminado

Conjuntos estilisticos: |Predeterminado

|:| Usar alternativas contextuales

Vista previa

+Cuerpo

Esta es la fuente del tema del cuerpo, El tema del documento actual define qué fuente se
utilizara.

|Establecercomnpregeterminado| Efectos de texto | Aceptar || Cancelar |

En las dos fichas hay un cuadro inferior denominado Vvista previa que muestra con un
ejemplo el resultado de aplicar las distintas caracteristicas de formato.
Dar formato al texto mientras se escribe

Si no hay texto seleccionado en el documento, los cambios que realices en las
caracteristicas del formato se aplicaran al texto que escribas a continuacion.

Cuando establecemos unas caracteristicas de formato particulares a un parrafo que

file:///ID}/CFI/CF1%201415/Cursos/ ToPDF/EdicionTextosProfesional esl /tema21.htmi[14/11/2014 19:50:54]



Seccién 2.1

estamos escribiendo, y pulsamos Intro para cambiar de parrafo, el nuevo parrafo adopta
automaticamente las mismas caracteristicas de formato del anterior.

Si queremos que cualquier parrafo tenga unas caracteristicas de formato iguales a las de
otro parrafo del documento, podemos seleccionar ese otro parrafo, pulsar el botén copiar
Formato . del grupo de opciones Inicio >> Portapapeles Yy a continuacion seleccionar
todas las lineas a las que queremos dar esas caracteristicas de formato. Esta es una forma
rapida de hacer cambios esporadicos de formato de parrafos. Sin embargo, como veremos
mas adelante, no es la mejor solucién si estos cambios se van a realizar muy a menudo a
lo largo de todo el texto.

Y resulta conveniente recordar al menos tres abreviaturas de teclado nuevas: ctrl+N sirve
para poner o quitar negrita, Ctrl+K Sirve para poner o quitar cursivay Ctrl+S sirve para
poner o quitar subrayado. Actlan como interruptores: si no esta aplicado el estilo lo aplican
y si ya esta aplicado el estilo lo quitan.

Borrar formato

En ocasiones puedes desear borrar formatos que previamente has especificado para algun
parrafo. Para ello selecciona el texto cuyo formato desees borrar, pulsa el boton Borrar
parrafo del grupo de opciones Inicio >> Fuente . Cuando realizas esta accion el texto
seleccionado queda con el formato inicial del documento.
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Seccion 2.2

Formato de parrafo

Las opciones Inicio >> Fuente que hemos visto en la seccion anterior permiten modificar
el aspecto de cualquier texto. Por ejemplo, ya sabemos como seleccionar todo el texto de
un parrafo y ponerlo en cursiva. No obstante, existen otro conjunto de opciones que afectan
a la manera de visualizar los parrafos (alineacion, sangria, espaciado) que son las que
vamos a explicar a continuacion. Para modificar estas opciones, es suficiente con que el
cursor se encuentre dentro del parrafo que queremos modificar.

El cuadro de diadlogo Parrafo

El cuadro de dialogo parrafo te permite determinar el espaciado y el ajuste del parrafo
principalmente. Puedes llegar a él a través de los grupos de opciones Inicio >> Parrafo
>> # 0 Disefio de pagina >> Parrafo >> # . El cuadro tiene dos fichas. La primera, Sangria
y espacio, Se muestra a continuacion:
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Parrafo ?

Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina

General

Alineacidn: w
MNivel de esquema: |Texto independiente | % Contraido de forma predeterminada

sangria
Izquierda: 0cm = Especial: En:
Derecha: 0 cm = [ningunao) W =
[T sangrias simétricas

Espaciado
Anteriar: Opto F= Interlineado: En:
Posterior: Zpto Fs Multiple v| [108 F

|:| Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
=jemplo Texto d= sjemplo Texto d= slemplo Testo d= sjlemplo Texto de sjemplo Texto d= sjlemplo Teuto d= sjemplo
Texto de siempko

Tabulaciones... Establecer como predeterminado Cancelar

La primera lista desplegable que aparece en la parte superior de la ficha, Alineacion,
permite elegir entre cuatro posibles tipos de ajuste del texto del parrafo con relacion a los
margenes izquierdo y derecho del documento: Izquierda, Centrada, Derecha y Justificada.

Si eliges la opcién 1zquierda , el texto del parrafo (como ocurre en este mismo) se alinea
con el margen izquierdo, sin importar como quede respecto del margen derecho,
terminando algunas lineas mas cerca de ese margen y otras mas lejos (también se conoce
como en bandera). Si quieres comprobarlo mejor, copia o escribe un pérrafo largo.

La opcion Derecha es justo la contraria. Hace que el texto del parrafo se alinee con el
margen derecho sin importar como quede respecto del izquierdo (como en este parrafo).

Seleccionando centrada haces que las lineas del parrafo (como en éste) se centren entre
ambos margenes, quedando los extremos de cada una a igual distancia de los dos
margenes.

Por altimo, la opcion Justificada es la mas habitual para los parrafos de un documento
tipo libro (exceptuando parrafos que se quieran destacar, tales como los titulos o
encabezamientos). Al usar este tipo de alineacion, las lineas de texto se ajustan tanto al
margen izquierdo como al derecho, afadiendo espacios extra entre las palabras si fuera
necesario.

En el grupo de opciones Inicio >> Parrafo hay un botdn para cada tipo de ajuste:
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Prueba los distintos ajustes posibles en los péarrafos del documento.

La seccion sangria de la ficha se ocupa, como su nombre indica, de la configuracion de las
sangrias del parrafo. Por defecto, las lineas de un parrafo tienden a abarcar todo el ancho
de la pagina (independientemente de la Alineacion que tenga el parrafo). Sin embargo, en
algunos casos puede ser necesario dejar espacio libre entre el margen izquierdo de la
pagina y el margen izquierdo del parrafo o entre el margen derecho de la pagina y el
margen derecho del parrafo; ese es el cometido de las sangrias. Una sangria es un espacio
libre que se deja tanto a la izquierda como a la derecha de un péarrafo. Mediante la opcion
Izquierda de la seccion sangria, hacemos que se respete espacio adicional (es decir, que
se deje en blanco) entre el margen izquierdo y el texto. La opcidon Derecha, hace lo mismo
pero con la parte derecha. La opcion Primera linea (de la lista Especial ) permite hacer
que la primera linea del parrafo empiece mas a la derecha que el resto del parrafo.

Mientras que la opcion Sangria francesa (de la lista Especial ) permite que sean el resto
de lineas las que empiecen mas a la derecha que la primera linea del parrafo.

i |
i 1,5 cm. !

s Por ejemplo, este parrafo tiene establecide un espamo' e,
| f————

‘ 3 Cm.
‘: .adn::mnal a la tzquierda de 2 cm., un espacio a la derecha de 2

:l:m. T una sangria de Primera linea de 1,5 cm.

En el grupo de opciones Inicio >> Parrafo hay un par de botones para aumentar o
disminuir el espaciado a la izquierda ( &= 3= ). Estos botones también son accesibles desde
Disefio de pagina >> Parrafo. NO obstante, algunas opciones solo estan disponibles desde
el cuadro de dialogo Parrafo .

DISENO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDEMCIA RE'

s Aplicar sangria Espaciado

meros de linea~ 3= Izquierda: |0 cm - I: Antes: |0 pto .

ones - =% Derecha: |0 ecm 4= Después: 8 pto .
la Parrafo la

La dltima seccion de la ficha, Espaciado, permite indicar el espacio entre las lineas del
parrafo y si se debe afadir espacio extra antes y después del parrafo. La lista
Interlineado permite establecer el espaciado entre lineas; las opciones mas habituales
son Sencillo, 1,5 lineas Yy Doble . También permite indicar el interlineado exacto en
puntos mediante la opcidn Exacto, 0 en lineas mediante la opcién Maltiple.
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Este parrafo tiene estable-
cide un interlineado sen-
cillo, estando bastante
quntas las lineas entre si

El interlineado de este T el interlineado de este

parrato es de 1,5 lineas, :
otto es doble, con méas
estando mas separadas las

; separacidn aun.
lineas.

En el grupo de opciones Inicio >> Parrafo hay un boton para ajustar el interlineado ( 1= -

). También estd accesible desde Disefio de pagina >> Parrafo >> Espaciado .

Los cuadros Anterior y Posterior permiten afiadir espacio extra antes y después del
parrafo. Los valores adecuados dependeran del tipo de documento del que se trate y del
tipo de parrafo concreto. En los documentos sencillos se suele dejar algo de espacio entre
los parrafos normales (espacio posterior de 6 ptos, por ejemplo) y algo de espacio delante

de los titulos de secciones.

Prueba todas las opciones de espaciado sobre parrafos del documento: juega con las

sangrias, con el interlineado y con el espaciado anterior y posterior.

Al igual que ocurria en el cuadro de didlogo Fuente, en la parte inferior hay un cuadro de
vista previa donde se puede comprobar el efecto de los cambios antes de aplicarlos.

La otra ficha de este cuadro de dialogo se denomina Lineas y saltos de pagina:

Parrafo ?

Sangria y espacio

Paginacidn

i Lineas y saltos de pagina

Control de lineas viudas y huérfanas

|:| Conservar con el siguiente

|:| Conservar lineas juntas

|:| salto de pagina anterior
Excepciones de formato

[ suprimir nimeros de linea

|:| Mo dividir con guiones
Opciones de cuadro de texto

Ajuste estrechao:

MNinguno

Vista previa

Texto de siempko

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
=jemplo Texto d= sjemplo Texto d= slemplo Testo d= sjlemplo Texto de sjemplo Texto d= sjlemplo Teuto d= sjemplo

Tabulaciones... Establecer como predeterminado

Cancelar
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A continuacion se indica para qué sirve cada opcion:

= Control de lineas viudas y huérfanas : Si activas esta casilla evitaras que se quede
la primera linea del parrafo sola en la pagina anterior (viuda) o que la ultima linea esté
sola en la pagina siguiente (huérfana); al menos habra dos lineas del parrafo en cada
pagina.

= Conservar con el siguiente : Si activas esta casilla haras que el parrafo esté en la
misma pagina que el parrafo que le sigue; esto resulta util para los parrafos que sean
titulos, de forma que no se quede solo el titulo en la pagina anterior y el primer péarrafo
de su seccion en la pagina siguiente.

= Conservar lineas juntas : Si activas esta casilla haras que todas las lineas del parrafo
estén en la misma péagina.

= Salto de pagina anterior: Si activas esta casilla haras que el parrafo sea el primero
de una pagina.

Sistema de ayuda

Como ya te habras dado cuenta, Word es un programa complejo con muchas opciones, y
es normal no conocer para qué sirven todas ellas. En estos casos, o mejor es usar el
sistema de Ayuda integrado de Word.

Puedes acceder a la ayuda relacionada con las opciones de un cuadro de diadlogo pulsando
el boton con un interrogante que hay en la parte superior derecha (junto al botén de cierre).
Por ejemplo, si volvemos a la ficha Sangria y espacio Yy pulsamos el boton con la
interrogacion aparecera la siguiente ventana:
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Ayuda de Word - -

ﬁ qg':'p Iy | Buscar en la ayuda en linea j.)|

Ajustar sangria y espacio

Para realizar cambios precisos en las sangrias y el
espaciado, o para realizar varios cambios de forma
simultanea, abra el cuadro de didlogo Parrafo y haga clic
en la ficha Sangria y espacio.

1. Seleccione el texto al que desee ajustar.

2. Haga dlic en el selector de cuadro de didlogo Parrafo
de la ficha Inicio o de la ficha Disefnio de pagina.

FEREMCIAS CORRESPOMDEMCIA REVISAR VIST|

N

AaBbCcDt Az

"
=

| ThHormal @ T3

Parrafo

3. 5i fuera necesario, haga clic en la ficha Sangria y
espacio.

4. Elija la configuracion y, a continuacién, haga clic en
Aceptar.

Opciones del cuadro de didlogo 5

¢, Hay algo que todavia no tengas claro? Por ejemplo, ¢cémo funcionan los distintos tipos de
interlineado? Preguntaselo a la ayuda de Word: colocate en el cuadro Buscar en la ayuda
en linea , escribe "interlineado"” (sin las comillas) y pulsa Intro:

- 0 X
Ayuda de Word - -
(:(-:. e A | interlineado ;-‘|

TODOS LOS SITIOS | SITIOS DE COMFIANZA

Cambiar el interlineado

Articulo | Cambie el espacio que aparece entre las lineas
de texto por un espacio sencillo, doble u otro valor.
También puede cambiar el espacio entre parrafos.

Quitar el interlineado doble

Articulo | Cambie rapidamente la distancia entre las
lineas de un texto con el botén Espaciado entre lineas y
parrafos.

Ajustar el espaciado interlineado entre las vifietas de un...
Articulo | Cambie el espacio entre una vifieta o un
namero y el texto de una lista, o el espaciado entre las
lineas de una lista.

Video: Cambiar la fuente, el tamafio y el formato de las...
Video | Este video explica cémo cambiar los siguientes
atributos: la fuente, el tamafio de la fuente, el
superindice y el interlineado de las notas al pie. Otros
videos ...

interlineado - Microsoft Community
Vinculo | Hola Letrasmovimiento. Lamento que tengas
problemas con el interlineado de Word en Office 2013. -
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Esta ventana nos muestra distintas paginas que tratan sobre el concepto buscado y nos
permite realizar nuevas busquedas incluso en Internet. Pulsa sobre el item Cambiar el
interlineado y se abrira la ventana de ayuda de Word igual que antes, pero ahora con
informacion sobre el interlineado.

Por dltimo, puedes acceder a la Ayuda en cualquier momento desde la ventana principal,
donde escribes el documento. Fijate que en la parte superior derecha de la ventana (bajo
los botones de minimizacion, restauracion y cierre) también hay un signo de interrogacion.

? H - & X

Iniciar sesion H

Descarga este documento e intenta reproducir el siguiente texto aplicando
las propiedades de formato adecuada a cada parrafo:

Declaraciéon de intenciones

Madrid, 10 de octubre de 2005

Este parrafo v esta escrito con la fuente “Times New Roman™ a un tamafio de 12 puntos, al igual que

todos los que siguen. Tiene un espaciado anterior de 36 puntos. El gspaciado posteror es de 6 punigs.
al 1gual que en todos los parrafos que siguen. El parrafo esta justificade (ajustado a ambos margenes).

Este parrafo estd metido hacia dentre 1.5 cm. Su ajuste es a la 1zquierda, es decir sin estar
ajustadas las lineas al margen derecho como ocurre en el parrafo anterior. No tiene nada de
espaciado anterior, al igual que los parrafos que siguen. El interlineado es de 15 puntos
exactamente.

Este parrafo vuelve a tener un interlineado normal, sigue estando ajustado solo al margen
1zquierdo v tiene un espaciado a la 1zquierda de 2 cm. Ademas tiene establecida
una sangria francesa de 1.5 cm.

Javier Lopez Garcia
Director ejecutivo

Los margenes en tu caso pueden ser distintos, de forma que las lineas no
se corten en los mismos sitios, pero no te preocupes. Las siguientes
indicaciones te serviran de ayuda:

= Titulo superior (primer parrafo): fuente Verdana a 12 puntos, en
negrita y en color verde; el texto expandido en 5 puntos; centrado; 24
puntos de espaciado posterior.

= Parrafo con la fecha: fuente Arial Narrow a 12 puntos; ajustado a la
derecha; 6 puntos de espaciado posterior.

= Parrafo con el nombre: fuente Times New Roman a 12 puntos;
ajustado a la izquierda; 10 cm. de espaciado a la izquierda y 60
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puntos de espaciado anterior.
= Parrafo final con el cargo: fuente Times New Roman a 12 puntos y en
color aiil; ajustado a la izquierda; 10 cm. de espaciado a la izquierda.

Puede que necesites aplicar otros formatos a algunos parrafos para que tu
documento quede como el nuestro. Intenta averiguar cuéles.
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Seccién 2.3

Numeraciones y vinetas

En los documentos también resulta habitual la existencia de listas, entendiendo como lista
una secuencia de parrafos relacionados, cada uno de los cuales describe o0 enumera una
opcion de un conjunto de opciones existentes, una categoria, un paso de un proceso, etc.
Cada elemento de la lista es un parrafo y los distintos parrafos o elementos estan
identificados como tales por medio de vifietas o niumeros de orden colocados al principio de
los parrafos.

Por ejemplo, lo que sigue es una lista con vifietas que describe las distintas posibilidades
que ofrece Word precisamente para la creacién de listas:

= Lista con vifietas: Una serie de parrafos, como estos, que se colocan respetando un
espacio adicional (sangria) a la izquierda y en los que a la izquierda de la primera
linea figura un simbolo que identifica el parrafo como un elemento de la lista. El
simbolo se denomina vifieta o bala y puede tener distintas formas, a eleccion del
usuario, siendo lo mas habitual un punto grueso o un pequefio cuadro.

v" Elemento 1 ® Elemento 1 = Elemento 1
v Elemento 2 s Elemento 2 = Elemento 2
v Elemento 3 s Tlemento = = Elemento 3

= Lista numerada: Como en el caso anterior, pero en lugar de haber una vifeta a la
izquierda de la primera linea, lo que hay es un niamero que suele ser el 1 para el
primer elemento de la lista y se incrementa en una unidad para cada elemento

siguiente.
1. Elemento 1 I. Elemento 1 a) Elemento 1
2.  Elemento 2 II. Elemento 2 b} Elemento 2
3. Elemento 3 1. Elemento 3 ¢} Elemento 3

= Listas multinivel: Una lista numerada o de vifietas con varios niveles, de forma que a
cada elemento de la lista le puede seguir una sublista numerada o de vifietas; cuando
termina una sublista se vuelve al nivel anterior y continGa la de ese nivel (con la
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numeracion correlativa si el nivel es una lista numerada). Normalmente cada nivel
tiene una sangria izquierda mayor.
1} Elemento de nivel 1
a} Elemento del nivel 2
b} Otro elemento del nivel 2
i) Podemos seguir afiadiendo nuevos subniveles
ii) Este elemento v el anterior son de nivel 3
¢} Ahora volvemos al nivel 2
2} Terminamos afiadiendo otro elemento de nivel 1

a) Cuando cambiamos el nivel superior. ..
b} ... los elementos del nivel siguiente son reiniciados

Para crear una lista con vifietas, numerada o multinivel, podemos escribir todos los
elementos como texto normal y posteriormente aplicarles el estilo de la lista, pero también
podemos aplicar el estilo al primer elemento y continuar escribiendo. La ventaja de usar la
segunda opcion es que Word nos ayudarda, y cada vez que pulsemos la tecla Intro
pasaremos al siguiente elemento de la lista, que adoptara automaticamente la forma
correspondiente.

Listas con vinetas

[y

Para establecer el formato de lista se utiliza la ficha que aparece al pulsar el boton := - en
el grupo de opciones Inicio >> Parrafo. Al pulsar este boton se desplegara la Biblioteca
de vifetas tal y como se muestra a continuacion.

AaBbCcDe 2

Vinetas usadas recientemente

Biblioteca de vinetas

Ningung | g O | o+ f‘*

> v

Vinetas de documento

+*

& Cambiar nivel de lista ¥

Definir nueva vineta...

La Biblioteca de vifetas permite configurar rapidamente el tipo de vifieta que se quiere
usar, eligiendo entre un total de siete opciones predefinidas. Si quieres utilizar otros
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simbolos distintos de los que aparecen por defecto, pulsa la opcion Definir nueva vifeta .
En el nuevo cuadro de dialogo que aparecera, podras elegir un simbolo o una imagen o
cualquier caracter de cualquier fuente como simbolo de vifieta. También podras establecer
la alineacion de la vifieta (izquierda, centrada o derecha).

. . = 2
Definir nueva vifeta E

Vifieta
Simbaola... Imagen... Fuente...
Alineacion:
lzquierda W
Yista previa

Cancelar

Listas numeradas

Para crear una lista numerada pulsa en el boton := . que aparece en el grupo de opciones

Inicio >> Parrafo. Aparecera la Biblioteca de numeracién :
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::v;:v’.“_—"’ € 3= 7
== &5 1T | aseboend ¢

— = EBiblioteca de numeracion 1

1. 1)

Minguno | |2 2)

3. 3)

I A a)

Il B. b)

1. C. c)
a. i.
b. il.
c .

‘:'E ;= Y [ c

Definir nuevo formato de ndmero...

MR
|'I
L)
T
L
T
]

Esta ficha se utiliza de forma similar a la anterior, proporcionando distintos tipos de
numeraciones. Los parrafos se numeraran de forma consecutiva. Al igual que antes, si
gueremos personalizar el estilo de numeracion, podemos utilizar el boton Definir nuevo
formato de numero . Este botdbn muestra un nuevo cuadro de didlogo en el que podremos
elegir el estilo de namero, la fuente, el formato de nimero (el texto que va antes o después
del numero, por ejemplo, 1.-) y el tipo de alineacion de los numeros.

Formato de ndmera

Estilo de ndmero;

|'|..-:'-, 3, o IEl | Fuente... |

Formato de namera:
|1.

Alineacion:

|Izquierda Izl

Vista previa
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Una vez que hayas puesto numeracion a un parrafo, cada vez que pulses Intro te
aparecera un nuevo parrafo con el siguiente namero. Sin embargo, habra ocasiones en las
que querras que la numeracion vuelva a reiniciarse en 1 o que empiece en un niumero
distinto de éste. Para poder hacer esto usa el menu contextual que aparece al pulsar sobre
un parrafo numerado. Si pulsas en Reiniciar en 1 el valor por el que te encontrabas
desaparecera y pasara a ser 1. Sin embargo, si pulsas en Establecer valor de

numeracion , podras cambiar el valor de la numeracion usando el cuadro de didlogo tal y
como aparece en la figura.

iy Opciones de pegado:

il

Ajustar sangrias de lista...
— Reiniciarenl
q— - .
*] Continuar numeracién
41— -
:# Establecer valor de numeracion...
A Fuente..
= Pamafo...
Definir

Singnimos 4

@
4

Traducir

oy
.
7

Buscar con Bing

Hipervinculo...

e A

Muevo comentario

- 2
Establecer el valor de numeracion  °

'1:‘::1' Iniciar nueva lista
() Continuar a partir de la lista anterior
Ajustar valor (omitir ndmeraos)
Establecer valor en:
-

3 -
Vista previa: 3.

Tanto en los parrafos que tienen vifietas como en los que usan listas numeradas podemos
tener un control mas fino de la posicion de la vifieta 0 nimero y del sangrado del parrafo en
el que se encuentra. Esto se consigue seleccionando el texto numerado (o con vifietas),
pulsando el boton derecho del raton sobre ese parrafo y seleccionando la opcion Ajustar
sangrias de lista en el mend contextual que aparece.

file:///D}/CFI/CF1%201415/Cursos/ ToPDF/EdicionTextosProfesi onal esl /tema23.htmi[ 14/11/2014 19:50:56]



Seccién 2.3

Ajustar sangria de la lista ?

Posicion del ndamero:

-

0,63 cm -
sangria de texto:
1,27 cm =

Miamero seguido de:
Marca de tabulacion W

|:| Agregar tabulacion en:

-

1,27 cm -

Cancelar

En el cuadro de didlogo Ajustar sangrias de la lista podemos, como se puede ver en la
imagen, ajustar la distancia a la que se colocara el nimero o la vifieta con respecto al
margen izquierdo ( Posicién del numero ), asi como la distancia a la que queremos que se
coloque el resto del texto del parrafo ( Sangria de texto). También podemos hacer que la
primera linea se coloque a mas distancia del numero que las demas activando la casilla
Agregar tabulaciones en Yy estableciendo una posicion de tabulacion.

Listas multinivel

Hasta ahora hemos aprendido a construir secuencias en los que todos los elementos se
encuentran al mismo nivel. Las listas multinivel son una potente herramienta que permite
definir listas con subapartados (con elementos anidados) y, ademas, combinar vifietas y
numeraciones. Al pulsar en el tercer boton del grupo de opciones Inicio >> Parrafo ( “--

) aparecera la siguiente Biblioteca de listas:
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AaBbCcDo AaBbC
Todo =

Biblioteca de listas

1) 1,

Minguno a)
| — 110, —

Avrticulo |, Titw 1 Titule 1
Seccién 1.01 1.1 Tituke 2—
(&) Tituly 23— 1.1.1 Tituko 3=

| Titwlo 1= | | Capitulo 1 Titu
A Titwle 2= | | Titulo 2

1. Titulo 2 Titubo J——

- Cambiar nivel de lista
Definir nueva lista multinivel...

Definir nuevo estilo de lista...

La configuracion de la lista se hace desde Definir nueva lista multinivel :

Haga clic en el nivel que desea modificar:

2.

[F=J - R - R R S Wy X

Formato de ndmero

Especifique formato para el ndmero:

|2. | Fuente...

Estilo de nimero para este nivel: Incluir ndmero de nivel desde:

23 | |

Posician
Alineacién de los ndmeros: u Alineacion: g g3 cm El
Sangria de texto en: 1,27 cm El | Establecer para todos los niveles.., |

| | Cancelar |

La lista que aparece arriba a la izquierda permite elegir el nivel de anidamiento que
gueremos configurar. A su derecha se muestra un ejemplo con la configuracién actual de la
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lista multinivel. Como puedes ver, para cada nivel de anidamiento puedes cambiar el tipo de
vifieta que usas o, incluso, si quieres usar numeros Yy letras. Prueba a seleccionar distintos
estilos en la lista desplegable Estilo de Numero . También puedes cambiar la fuente, el
tamafio y el color del nimero o vifieta (usando el boton Fuente ), asi como la alineacion y la
colocacion del numero o vifieta (en las opciones Posicioén). Por ejemplo, con los valores
que aparecen en el cuadro anterior, la posicion de las numeraciones de nivel 1 serdn como
las que aparecen a continuacion:

1) Uno
2) Dos
3) Tres

Al aplicar una lista multinivel a un parrafo, el texto pasara a ser un elemento del primer nivel
de la lista. Si pulsas Intro, el siguiente parrafo seguira al mismo nivel de anidamiento.
Para aumentar el nivel de anidamiento pulsa la tecla TAB o pulsa el boton Aumentar
sangria s= del grupo de opciones Inicio >> Parrafo . Para volver al nivel anterior, pulsa
la combinacién de teclas Mayusculas+TAB O pulsa el boton Disminuir sangria &=.

Supongamos que elegimos el segundo tipo de lista multinivel (1., 1.1., 1.1.1., ...) para el
primer parrafo del esquema. Veamos un ejemplo de utilizacién de esos botones:

1. Primero del primer nivel 1. Primero del primer nivel 1. Primero del primer nivel
2. | 5= 1.1 | 1.1. Primero del segundo nivel
Aumentar sangria 1.2. Segundo del segundo nivel
1.3 |
1. Primero del primer nivel 1. Primero del primer nivel
&= 1.1. Primero del segundo nivel 1.1. Primero del segundo nivel =
Disminuir sangria 1.2, Segundo del segundo nivel 1.2. Segundo del segundo nivel Aumentar sangria
2. 2. Segundo del primer nivel
3. |
1. Primero del primer nivel 1. Primero del primer nivel
1.1. Primero del segundo nivel 1.1. Primero del segundo nivel
1.2, Segundo del segundo nivel = 1.2. Segundo del segundo nivel
2. Segundo del primer nivel Aumentar sangria 5 gagundo del primer nivel
2.1, De nuevo en el segundo nivel 2.1, De nuevo en el segundo nivel
2.2. | 2.1.1]

Descarga este documento y usa un esquema numerado para dejarlo tal y
como se muestra a continuacion. Te recomendamos que cambies el

formato predeterminado de la numeracion para que el caracter que hay
tras la numeracion sea un espacio en blanco en lugar de la marca de

file:///D}/CFI/CF1%201415/Cursos/ ToPDF/EdicionTextosProfesi onal esl /tema23.htmi[ 14/11/2014 19:50:56]


file:///D|/CFI/CFI%201415/Cursos/ToPDF/images/tema2/EjListaMultinivel.docx

Seccion 2.3
tabulacion (que aparece por defecto). Para hacer esta modificacion revisa

las opciones que aparecen en el menu contextual SIS C R IR
BT descrito mas arriba:

Pm-oesamientn de textos: formatos y estilos

1. Modificacion de las caracteristicas de formato del texto

1.1. El cuadro de didlogo Fuente
1.1.1. Ejercicio
1.2. Cambios de formato mientras se escribe
2. Modificacion de las caracteristicas de formato de los parrafos
2.1. El cuadro de didlogo Parrafo
2.2. El cuadro de dialogo Tabulaciones
2.2.1. Ejercicio
2.3. El cuadro de didlogo Numeracion y vifietas
2.2.1. Ejercicio
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Seccion 2.4

Bordes y sombreados

En esta seccion estudiaremos las distintas opciones que proporciona Word para colocar
lineas alrededor de los parrafos (bordes) con distintos estilos y efectos, y las distintas
opciones para elegir un color de fondo (sombreado).

Bordes

Pulsando el botén ::: . que se encuentra en el grupo de opciones Inicio >> Parrafo,
aparece una lista desplegable en la que puedes elegir los bordes que quieres dibujar
alrededor del texto.

TMarmal = T5in espa..

Borde inferior

Borde superior

Borde izquierdo

Borde derecho

5in borde

FH Todoslos bordes
Bordes externos

Bordes internos

Borde horizontal interno

Borde wertical interno

Linea horzontal

Dibyjar tabla

YVer cuadriculas

o
i
o

El boton recuerda el ultimo borde seleccionado, por lo que puedes aplicarlo a otros parrafos

Bordes y sombreado..,
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con solo pulsar el botdn, sin desplegar la lista.

Si seleccionas la ultima opcion de la lista desplegable, Bordes y sombreado , aparecera un
nuevo cuadro de didlogo como el siguiente:

r
Bordes y sombreado :
ﬂnrdes Borde de pagina | Sombreado
Valor: Estila: Vista previa
. "~ Haga clic en uno de los
Minguno diagramas de la izquierda o
use los botones para aplicar
baordes
Cuadro
sombra || | L
T W o
sIE 2
Color
z—l” Automatico W
Personalizadao
e = Ancho: Ei
1 pto
Aplicar a:
Parrafo W
Opciones...

La ficha Bordes permite configurar con precision el tipo de borde que queremos colocar
alrededor del péarrafo de texto. La lista de la izquierda muestra distintas opciones de
recuadros. Si seleccionamos Cuadro , se colocara un recuadro alrededor del parrafo usando
el tipo de lineas seleccionadas en la lista Estilo, y con el colory el ancho elegidos. Si
elegimos el tipo sombra , se dibujan trazos adicionales debajo y a la derecha para crear un
efecto de sombra que hace que el parrafo parezca estar un poco elevado por encima de la
pagina. Con el valor 3D se aplica un efecto de “iluminacion” sobre los bordes interiores
inferior y derecho del recuadro proporcionandole un efecto tridimensional (el efecto
tridimensional sélo se consigue con algunos tipos de linea de la lista Estilo ). El valor
Ninguno Se usa para eliminar un recuadro existente.

A continuacion mostramos algunas configuraciones de bordes que puedes configurar:

Este parrato esta rodeado Este por un cuadro con T este por un cuadro 3D con
por un cuadro normal con sombra con estilo de doble estilo de linea ancha con

estilo de triple linea y un linea (exterior mas ancha) y degradado hacia fuera y un
ancho de % de pto. un anche de 1 %2 ptos. ancho de 3 ptos.

El recuadro también se puede personalizar, haciendo que cualquiera de los cuatro lados (o
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bordes) tenga su propio aspecto (0 que no esté presente). Para hacerlo se utiliza la seccion
Vista previa que, ademas, muestra una representacion del aspecto final que tendra el
parrafo recuadrado. Podemos establecer primero un tipo de recuadro "normal" como
acabamos de ver y luego seleccionar el valor Personalizado para modificar las
caracteristicas de alguno de los cuatro bordes, o directamente seleccionar ese valor y
establecer "desde cero" el aspecto de cada borde.

En la seccién vista previa hay cuatro botones que representan cada uno de los bordes
del recuadro. Pulsando cada botén puedes decidir si quieres que el borde correspondiente
aparezca en el recuadro. Si un borde va a estar presente en el recuadro, su botén
correspondiente aparecera presionado, y si el borde no va a aparecer, su botén aparecera
sin presionar. Ademas, si seleccionas un tipo de linea, color o ancho diferente, al presionar
el botén de uno de los bordes, ese borde adoptara ese nuevo aspecto.

Las lineas de los recuadros se colocan alrededor del parrafe v a una cierta distancia de su tex
to, distancia que se puede establecer para cada borde pulsande el botén Opciones del cuadre
de didlogo. 31no se quiere que el recuadro quede hacia fuera, entrando en los margenes de la
pagina, sera necesario establecer para el parrato un poco de sangria 1zquierda v derecha:

Para este parrafo no se ha establecids minguna sangria 1zquierda o derecha. Se puede ver que
el recuadro sobresale hacia los margenes, rompiendo el aspecto de alineacién de los parrafos

con los margenes izquierde v dereche de la pagina

& este otro parrafo se le han fijade una sangria izquierda ¥ una sangria derecha de 0,2 cm.,

de forma que el recuadro queda bien entre los margenes, no destacande en la alineacidn,

For altimeo, cuande se aplica un mismeo tipo de recuadro a varios parrafos contignos que tienern

las tnismas caracteristicas de formate, los recuadros se funden en une solo que envuelve a

todos esos parrafos.

La segunda ficha del cuadro de didlogo, Borde de pagina, se utiliza para aplicar efectos
similares a los que hemos visto pero, en lugar de a un parrafo, a las paginas del
documento.

Sombreado

Para establecer un color de fondo para un parrafo se utiliza la ficha Sombreado :
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Relleno Vista previa

| Sin color Izl

Tramas

Estilo: || | claro

Color | Automatico

Aplicar a:

Parrafo IEl

| Aceptar || Cancelar |

En la seccién Relleno se elige el colory en la seccién Tramas la forma en que se aplica el
color al fondo del parrafo. Obviamente se pueden aplicar bordes y sombreados a la vez.

Si tu color deseado no es uno de los predeterminados (recuerda que al poner el cursor
sobre ellos te aparecera el nombre del color, algo util para la realizacion de los ejercicios de
este curso), pulsa el boton Mas colores... y aparecera un selector de color con dos fichas,
una para elegir entre una amplia gama y la otra para determinar de forma precisa el color,
indicando la cantidad de rojo, azul y verde de la mezcla (entre 0 y 255 cada valor):

Personalizado Aceptar
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Aceptar

Colores: Cancelar

_ ‘

Modelo de color: | RGE u

Werde: 255

Azul: 255

Tanto los bordes como los sombreados se pueden aplicar a todo el parrafo o sélo al texto
del parrafo. Si se aplican al parrafo, los bordes y los sombreados cubriran todo el espacio
del parrafo, independientemente de que haya texto o no. Si se aplican a un texto
seleccionado, solo cubriran al propio texto.

' Prueba las distintas opciones de bordes y sombreados para asegurarte de que conoces
sus posibilidades.

D Crea un nuevo documento Word con el siguiente aspecto:

Este parrafo podria ser un titulo de un apartado

Con este se podria resaltar una
explicacion, algo que se quiere destacar
sobre el resto

¥ en este parrafo solo hay algunas [palabrag que se guieren resalta recuahréndolas.

Modifica la sangria izquierda y derecha del parrafo para cambiar el tamafio
del cuadro del texto.
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Seccién 2.5

Estilos

Este es uno de los conceptos basicos que debes aprender para manejar correctamente
Word. Un uso correcto de los estilos te permitira dar formato a documentos largos
ahorrdndote mucho trabajo. Es importante que trabajes a fondo los conceptos que se
explicaran en esta seccion.

La Unica manera rapida que conocemos hasta ahora para hacer que dos parrafos tengan el
mismo formato es usando el boton Copiar formato - copiarformato del grupo de opciones
Inicio >> Portapapeles . Este botdn nos permite seleccionar un péarrafo, copiar sus
propiedades de formato, y a continuacion aplicarlas a otro parrafo distinto. Sin embargo,
existe otra opcion mucho mas recomendable cuando trabajamos con documentos de
tamafo medio o grande, o cuando usamos un numero considerable de formatos distintos en
el documento: los estilos.

Uso de estilos predefinidos

Un estilo define un conjunto de caracteristicas de formato que queremos aplicar a ciertos
parrafos del documento para que todos ellos sean iguales y el documento tenga cierta
coherencia. Por ejemplo, si nuestro documento tiene secciones, querremos que todos los
titulos de seccion tengan las mismas propiedades de formato; si nuestro documento
contiene muchas citas, querremos que todas se visualicen de la misma manera, etc.

Cuando creamos un nuevo documento ya hay unos pocos estilos definidos de forma
predeterminada. Basicamente se trata del estilo de parrafo denominado Normal, el de los
parrafos "normales" del documento, y una serie de estilos para los parrafos que sean titulos
de apartados o secciones de nuestro documento ( Titulo 1, Titulo 2, etc.). Los hombres
de los estilos que estan disponibles en cada momento en un documento se pueden ver en
el grupo de opciones Inicio >> Estilos:
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AaBbCcDe AaBbCeDe AaBbCe AsBbCcC Aa |j| AaBbCcC AaBbCcD¢ AaBbCcDt AnBbCcDi AaBbCeDc AaBbCeDt [
TMormal = TSinespa..  Titulo1 Titula 2 Puesto Subtitulo  Enfasis sutil Enfasis Enfasis int... Texto en n.. Cita =
Estilos IF]

Los estilos que aparecen en la lista pueden variar. En la lista, los nombres de los estilos se
mostraran con la apariencia que tendran los parrafos a los que se les apliquen. Ademas, si
colocas el raton sobre uno de los estilos veras que el parrafo en el que se encuentra el
cursor dentro de tu texto cambia automaticamente para que puedas ver el efecto que
tendria aplicar dicho estilo. Si mueves el raton fuera de la lista de estilos, el texto volvera a
su estilo original. Para aplicar el estilo de manera permanente al parrafo (o parrafos)
seleccionado(s) basta con que lo selecciones en esa lista.

Los estilos de la lista anterior se llaman estilos rapidos de plantilla, pero no son los Gnicos
estilos predefinidos en Word. Si abres el panel de Estilos (puedes hacerlo a través de
Inicio >> Estilos >> #) veras que abajo tiene un botdn oOpciones... Pulsa sobre ély
aparecera un cuadro de dialogo llamado Opciones del panel de estilos.ENn Seleccionar
estilos que desea mostrar selecciona la opcidn Todos los estilos de la lista desplegable
y pulsa el botdn Aceptar . Veras que en el panel de Estilos ahora aparece una lista
mucho mayor en la que podras ver todos los estilos que Word ya ha predefinido por ti.

Opciones del panel de estilos ?

Seleccionar estilos que desea mostrar:

Recomendadao W
Seleccionar como se ordena la lista:

Paor recomendacian W

Seleccionar formato que desea mostrar como estilos:
[ ] Formato de parrafo
[ ] Formato de fuente

[ ] Formato de numeracidn y vifietas

Seleccionar como se muestran los nombres de estilo integrados
Mostrar siguiente encabezado si se utiliza el nivel anterior

|:| Oecultar nombre predeterminado cuando existe nombre alternativo

i Solo en este documento -::_:Z- Documentos nuevos basados en esta plantilla

Cancelar

El panel Estilos lo vamos a utilizar bastante a lo largo de esta seccion. Asi que, recuerda:
podras acceder a él a través de Inicio >> Estilos >> #.

Finalmente, recuerda que puedes aplicar estilos a todos los parrafos de tu documento,
incluyendo los titulos de las secciones, el texto al pie de las ilustraciones, el texto al pie de
pagina, a las listas con vifietas, una fila de una tabla creada mediante tabulaciones, etc.

Modificacion de estilos predefinidos
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Puedes modificar las propiedades de formato de los estilos para cambiar su aspecto. Por
ejemplo, supongamos que queremos modificar el estilo predefinido Normal. Desde el panel
Estilos podemos modificar cualquiera de los estilos existentes. Al colocar el raton sobre
cualquiera de los estilos de la lista veras que a su derecha aparece una flecha (j=)). Pulsa
sobre ella y selecciona la opcién Modificar... Veras que aparece el cuadro de dialogo
Modificar el Estilo.

Estilos v X

Borrar todo

L)

Maormal

S5in espaciado
Titula 1

Titulo 2

Puesto
Subtitulo
Enfasis sutil
Enfasis

Enfasis intenso
Texto en negrita
Cita

Cita destacada
Referencia sutil
Referencia intensa
Titula del libra

Parrafao de lista

Ao 2R oo BIEIER A

Maostrar vista previa

Deshabilitar estilos vinculados

el (2| | Opciones..,

Estilos MR
Estilos
Baorrar todo
I Mormal E“

Actualizar Mormal para que coincida con la seleccién
A Modificar..,
Seleccionar todo: (sin datos)

Quitar todo: (sin datos)

Cluitar de galeria de estilos
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Modificar estilo ?

FPropiedades
Mombre: Mormal
Tipo de estilo: Parrafo
Estilo basado en: [Sin estilo)
Estilo del parrafo siguiente: T Mormal L
Formato
Calibri (Cuerpo] |w (11 |w/| N K § Automatico W
EI = = = = = = T= += &= 3=

= = = = B = = = = 3=

Ssfd

Fuente: [Predeterminada) +Cuerpao [Calibri], lzquierda
Interlineado: MOltiple 1,08 lin,, Espacio
Después: 8 pto, Control de lineas viudas y huérfanas, Estilo: Mostrar en la galeria de estilos

Agregar a la galeria de estilos
(®) Solo en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantilla

Formato = Cancelar

En la seccion de Propiedades puedes cambiar el nombre del estilo, el estilo base cuyas
caracteristicas se toman como punto de partida (en este caso esa opcion esta deshabilitada
porque el estilo Normal no se basa en ninguno) y el estilo que se dara al siguiente parrafo

mientras se escribe.

En la seccién de Formato tienes algunos botones Utiles para modificar las caracteristicas
mas habituales, asi como una vista previa. Pero con el boton Formato que hay abajo a la
izquierda, puedes acceder a los cuadros de diadlogo de formato que hemos visto en esta

leccion (y alguno mas):

; Euente... i
Parrafo...

Tabulaciones...

Borde...

Idioma...

Marca...

MNumeracion...

Metodo abreviado...

Efectos de texto:
En los cuadros de didlogo puedes realizar ajustes finos de las caracteristicas de formato. La

casilla Agregar a la plantilla permite afadir el estilo a la plantilla del documento, de
forma que esté disponible también para otros documentos.
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Creacidon de nuevos estilos

Ta también puedes crear tus propios estilos. Los nombres que les pongas apareceran
posteriormente en el panel Estilos . Para crear un nuevo estilo lo mas facil es que ajustes
las caracteristicas de formato en el primer parrafo que haya de ese estilo y, a continuacion,
pulses sobre el botdn Nuevo Estilo |.4| del panel de Estilos. Aparecera el cuadro de
didlogo Crear nuevo estilo a partir de formato que es muy similar al que ya conoces
para modificar estilos:

= = ]
Crear nuevo estilo a partir del formato :
Propiedades
Hombre: Estilal
Tipo de estilo: Parrafo ]
Estilo basado en: 7 Parrafo de lista L
Estilo del parrafo siguiente: T Estilol v
Formatao
Calibri ([Cuerpo)  |w||11 |w|]| N K § Automatico W
EI = — = = — — = = = -
— f— — = = = b= = o e
1. Ssfd
sangria:
Sangria francesa: 0,63 cm, Mumerado + Mivel: 1 = Estilo de numeracidn: 1, 2, 3, ... = Iniciar en: 1 = Alineacién:
lzquierda + Alineacion: 0,63 cm + Sangria: 1,27 cm, Estilo: Mostrar en la galeria de estilos
Basado en: Parrafo de lista
Agregar a la galeria de estilos |:| Actualizar automaticamente
. Solo en este documento '1::1' Drocumentos nuevos basados en esta plantilla
Formato = Cancelar

Pon el nombre de tu nuevo estilo en donde pone Nombre Yy pulsa el botdbn Aceptar . Se
habra afadido el nuevo nombre de estilo a la lista de estilos. A partir de ahora, cada vez
gue queramos que un parrafo tenga ese estilo, bastara seleccionar el parrafo y elegir ese
nombre de estilo en la lista del panel Estilos .

Uso correcto de los estilos

La forma correcta de usar los estilos es aplicarlos segun vamos escribiendo el documento
sin preocuparnos por el aspecto visual. Lo importante es que cada parrafo esté asociado al
estilo adecuado: el texto normal al estilo Normal, los titulos de primer nivel al estilo Titulo 1,
etc. Cuando termines de escribir el documento, modifica la definicion de los estilos que has
usado segun tus preferencias y todo el texto cambiara automaticamente.
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Los estilos permiten modificar rapidamente el aspecto del texto, manteniendo la coherencia
en todo el documento. Por eso es importante que entiendas bien la diferencia entre
modificar el formato del texto de manera directa y hacerlo utilizando estilos. No sigas
adelante si no tienes estos conceptos claros, pues son fundamentales.

Modificar directamente el formato de un péarrafo que tenga un estilo previamente asignado,
en general, no es una buena costumbre. Esta opcion sélo es adecuada en determinados
casos, por ejemplo:

= Si quieres resaltar alguna palabra en negrita o en cursiva,

= si tienes que usar superindices o subrayados,

= sivas a hacer un cambio que so6lo quieres que afecte a dicho parrafo (o a un
fragmento de él) pero no al resto de parrafos que utilizan el mismo estilo,

= efc.

Sin embargo, si quieres que dicha modificacion aparezca en todos los parrafos que utilicen
dicho estilo (y en los estilos que se basen en él), debes modificar el estilo correspondiente
tal y como se ha explicado en esta seccion.

Te damos un documento de Word con el texto sin ningun formato y debes
conseguir que tenga el aspecto mas parecido al documento solucién. Este
es un ejercicio guiado, por lo que es muy recomendable que lo hagas:

= Pulsa aqui para obtener el documento de partida
= Pulsa aqui para ver como debes dejar el documento
= Pulsa aqui para ver el documento de ayuda para hacer el ejercicio

El documento es largo (6 paginas), por lo que debes hacer todo lo posible
para ahorrar trabajo. Trabaja con estilos: crea uno para cada tipo de
parrafo y aplicalo luego donde resulte adecuado.
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Seccidn 2.6

Buenos habitos en la edicidon de textos

Para comprender mejor las buenas costumbres a la hora de dar formato, vamos a utilizar
los siguientes documentos de muestra: documento correcto y documento incorrecto. Si
descargas ambos documentos y los abres, veras que el aspecto es muy similar. Sin
embargo, en el primer documento hemos usado los formatos de manera correcta, mientras
gue en el segundo nos hemos dedicado a hacer "chapucillas" para que, aparentemente,
tenga un aspecto similar al correcto. El objetivo de este cursos es crear documentos de
manera correcta y dejar de hacer esas "chapucillas" que todos hemos realizado en algun

momento.
IMICIO INSERTAR DISEND DISENO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDEMCIA R
Arial -4 - = = i & 3=
N K S~ &bk x, x A = = = = !=-
v Ww- A- A~ A A Sy - AL o
les  Ta Fuente I Parrafo Ma

Si pulsas el boton ¢ del grupo de opciones Inicio >> Parrafo apareceran nuevos
simbolos extrafios en el texto de ambos documentos. Esos simbolos son las marcas de
formato. Puedes hacer que las marcas de formato desaparezcan en cualquier momento
volviendo a pulsar el mismo botén. Vamos a comentar algunas de ellas:

= El simbolo { indica que hay un salto de linea, es decir, que has pulsado la tecla
Intro . Entre dos parrafos consecutivos solo debe existir un salto de linea.

= El simbolo - es el espacio en blanco. En tus documentos sélo deberia aparecer este
simbolo entre las palabras. Si no es asi, entonces es que has estado usando los
espacios en blanco para algo que no debias (alinear texto, colocar una imagen...).

= El simbolo - indica que has usado la tecla Tab ;.

= Las indicaciones de salto de pagina, de seccion, etc. aparecen como una linea
horizontal en gris que contiene un texto indicando el tipo de salto que es.

Puedes usar las opciones de Word para configurar exactamente el tipo de marcas de
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formato que quieres ver. Para hacerlo, pulsa en la ficha Archivo de la cinta de opciones y
aparecera la siguiente pantalla:

©

Informacion
Nuevo

Abrir

Guardar
Guardar como
Imprimir
Compartir
Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

»

Proteger
documento -

@
Comprobar si
hay problemas ~

Q

Administrar
wversiones *

Documental - Waord

Informacion

Proteger documento

Controle el tipo de cambios que los demids pueden hacer en este documento,

Inspeccionar documento
Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contiene:

Propiedades del documento y nombre del autor

Versiones

] Mo existen versiones anteriores de este archivo.

Propiedades ~
Tamafio

Paginas

Palabras

Tiempo de edicidn
Titulo

Etigquetas

Comentarios

Fechas relacionadas
Ultima modificacion
Fecha de creacién

Ultima impresién

Personas relacionadas
Autor

Uttima modificacian realizada por

Maostrar todas las propiedades

?7 - 0O X

Iniciar sesidn

Aln no se guar..,
1

0

321 minutos
Agregar titulo
Agregar etiqueta

Agregar come...

Hay, 18:30

antonio

Agregar un aut...

Alin no se guar...

A continuacion, pulsa en Opciones Yy aparecerd un nuevo cuadro de dialogo Opciones de
Word . Finalmente, en el menu de la izquierda pulsa en la opcidon Mostrar y apareceran las
siguientes opciones:
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Opciones de Word ?

General . . . .
q Cambie el modo en que se muestra el contenido del documento en la pantalla y al imprimirlo.

Mostrar

Revision Opciones de presentacién de pagina

Guardar Mostrar espacio en blanco entre paginas en la vista Disefio de impresion

Idioma Mostrar marcas de resaltado

R PMostrar informacion sobre herramientas del documento al activar
Avanzadas
Personalizar cinta de opciones Mostrar siempre estas marcas de formato en la pantalla

Barra de herramientas de acceso rapido [] Tabulaciones -

Complementos [[] Espacios
- [] Marcas de parrafo T
Centro de confianza
[] Texto oculto abc

[] Guicnes opcionales -
Delimitadores de objeto ¥

[] Mostrar marcas de formato
Opciones de impresion

Imprimir dibujos creados en Word
[] Imprimir colores e imagenes de fondo
] Imprimir propiedades del documento
[] Imprimir texto oculto

[] Actualizar campos antes de imprimir

[ Actualizar datos vinculados antes de imprimir

En la seccidbn Mostrar siempre estas marcas de formato en la pantalla puedes activar o
desactivar las distintas marcas de formato. Si activas Mostrar marcas de formato
apareceran todos simbolos que hemos explicado anteriormente.

Volvamos otra vez a los documentos de muestra (documento correcto y documento
incorrecto). Sin las marcas de formato, ambos documentos son aproximadamente iguales.
Sin embargo, haz que se vean todas las marcas y observa las diferencias entre ambos
documentos. En el primer documento el formato se ha aplicado correctamente. Sin
embargo, en el segundo documento hay demasiadas marcas de formato. Vamos a
comentar los errores mas importantes que se han cometido en él:

= Uso de los espacios en blanco para alinear el texto. Esto se puede ver en el texto

Informe presentado por.... Lo correcto es establecer el texto como alineado a la
izquierda.

Separacion del texto de un parrafo de multiples lineas en multiples parrafos de
una linea (separados mediante un salto de linea). Esto también se ve en el texto
Informe presentado por.... La division del parrafo en subparrafos se ha hecho para
colocar el texto, pero no es la manera adecuada de hacerlo. Lo correcto es agrupar
todo el texto en un Unico parrafo y aplicar una sangria por la izquierda para acotar el
margen izquierdo de dicho parrafo.

Uso de saltos de linea adicionales para separar parrafos. Se puede apreciar entre
el titulo y el subtitulo del documento o antes del esquema del informe. Lo correcto
seria configurar adecuadamente el espaciado anterior o posterior de los parrafos
correspondientes.
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= Uso de saltos de linea para pasar de una pagina a otra. Esto sucede al final de la
pagina 1. Se soluciona insertando un salto de pagina. De los distintos tipos de saltos
se hablara posteriormente.

= Sustitucion de listas y esquemas numerados por tabulaciones y espaciados "a
0jo". Esto sucede en el Esquema del Informe y en la lista del punto 1. Lo correcto es
definir de forma precisa un esquema numerado o0 una lista (de vifietas o de numeros)
gue se adecuUe a nuestras necesidades.

Puedes pensar que si el resultado final de los documentos es practicamente el mismo,
ambas alternativas son igual de validas. Si es asi, estas equivocado. Para convencerte de
lo contrario, puedes probar a hacer cambios en el formato de ambos documentos o0 a
modificar el texto y observar cudl es el resultado en ambos casos. Por ejemplo, aumenta (o0
disminuye) de manera sensible el tamafo de la fuente del texto Informe presentado por... 0
del Esquema del Informe. Prueba también a afiadir mas texto en el parrafo Informe
presentado por... o en alguno de los elementos de la tabla. Las diferencias entre el
comportamiento de uno y otro documento son muy claras.

Modificar el tamafio de la fuente de un parrafo y afiadir o quitar algo de texto en un
documento ya formateado es algo habitual y el aspecto global del documento no debe
variar sensiblemente por esas pequefias alteraciones. Esta es la razén por la que debes
hacer un buen uso de los formatos. De aqui en adelante, ten estos conceptos en mente
cuando prepares tus documentos Word y, por supuesto, cuando entregues los ejercicios de
este curso. Evidentemente, estos son algunos aspectos que los profesores tenemos en
cuenta en la evaluacion.

] Acabas de terminar el Tema 2. Vuelve al Campus Virtual para continuar con el

Tema 3.
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Elementos de las tablas

Las tablas

Una tabla es basicamente una seccidn rectangular de un documento que contiene un
conjunto de celdas, distribuidas en filas y columnas, y que se maneja como una unidad
independiente (como si fueran en conjunto un soélo parrafo). Word incluye potentes
herramientas para la creacion y edicion de tablas.

Las tablas son herramientas de disefio imprescindibles, ya que permiten organizar los
textos y las ilustraciones de forma muy precisa dentro de la cuadricula trazada por la tabla.
La tabla puede ser todo lo grande o todo lo pequefia que sea necesario, y se puede colocar
donde se quiera, aunque lo habitual es que siga el flujo normal del texto de la pagina (como
si fuera otro parrafo mas).

Elementos de las tablas

Las tablas se caracterizan por su numero de filas y su nimero de columnas. En la
interseccion de cada fila y columna se encuentra una celda:

Filg —» "
x
N\
X
X
Columna Celds

Cada celda tiene su propio contenido (textos, ilustraciones, otras tablas), que es
independiente del contenido de las demas celdas.

Cada columna puede tener el ancho que se necesite, ancho que sera igual para todas las
celdas de esa columna. Para las filas también se puede establecer un valor de altura
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concreto, aunque lo mejor es dejar que Word ajuste la altura de cada fila de forma que en
todas las celdas de la fila quepa el texto que contiene (ajuste automatico). La altura de una
fila es igual a la de aquella de sus celdas que tenga mayor altura.

Podemos combinar celdas, de forma que varias celdas de una misma fila o de una misma
columna se consideren como una uUnica celda. También podemos dividir celdas en otras
mas pequefas que se distribuyan en su espacio.

file:///ID}/CFI/CF1%201415/Cursos/ ToPDF/EdicionTextosProfesional esl /tema31.htmi[14/11/2014 19:52:07]



Seccién 3.2

Seccién 3.2

Diseno de tablas

Creacion de tablas

Podemos insertar una tabla en cualquier lugar en el que podamos insertar un nuevo parrafo.
No podemos colocar una tabla entre medias de un parrafo, pero si dentro de cuadros de
texto o en una celda de otra tabla.

Si queremos crear una tabla debemos usar la opcién Insertar >> Tablas >> Tabla.
Pulsando sobre este botdn aparece una lista desplegable desde donde se puede crear una
tabla moviendo directamente el cursor sobre la cuadricula o bien, seleccionando la opcion
Insertar Tabla del menu desplegable:

INICIO INSERTAR DISEMNO [N}
L e
s B 2 LA DD

O leg &

. ] _ Bl Grat
agmnas  Tabla Imagenes Imdgenes Formas

- - en linea - @+ Cap

Insertar tabla

I
I
I
I
I
I
I
N

B Insertartabla...
™ Dibujar tabla

E[';] Hoja de calculo de Excel
B Tablas rapidas k

Si usamos la opcién de la lista desplegable aparecera un cuadro en el que podemos indicar
cuantas filas y cuantas columnas queremos que tenga la tabla, asi como la forma de
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establecer la anchura de las columnas:

Insertar tabla 7

Tamafio de la tabla

Mimero de columnas: 5 =

Mimero de filas: 2 =
Autoajuste

'l Ancho de columna fijo: AutomaticeS

'3::1' Autoajustar al contenido

(") Autoajustar a la ventana

|:| Recordar dimensiones para tablas nuevas

Si usamos la cuadricula donde podemos, arrastrando el puntero del ratén, indicar
graficamente el nimero de filas y de columnas:

) Lo

Tabla Imagene

-

Tabla de 4x3

Tras establecer el numero de filas y de columnas en el cuadro de didlogo o al soltar el

boton del ratén, Word colocara la tabla en la posicion del cursor de texto, con todas las
celdas del mismo tamafio, ocupando todo el espacio entre los margenes y con bordes
alrededor de todas las celdas. Este es el formato por defecto. El cursor de texto estara en la
primera celda, esperando a que introduzcamos algo:

En cada celda de la tabla podemos colocar texto, imagenes u otros objetos, mezclando si
gueremos distintos elementos.

Si insertamos algo mayor que el tamafio de la celda, Word ajustara automaticamente el
tamafo de la columna y de la fila a las que pertenezca la celda. Por ejemplo:
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Reproduce la siguiente tabla:

Columna 2 ol 3 Columna 4
Elalto de la filacrece | Courier Arial Narrow
para que quepa el texte  |en

que haya en la celda con | vertical
mas.
Hormal Mormal Hormal
Texto pequefio Mormal Texto grande

Todo esta en a 12 puntos. En la siguiente seccion
daremos formato a la tabla. Dale al documento el nombre de |LEIE}.

Operaciones de seleccion

Para seleccionar una fila basta con pulsar a la izquierda de la fila (el puntero cambia a
forma de flecha como cuando seleccionamos un parrafo). Para seleccionar una columna
basta pulsar sobre la columna (el puntero cambia a una pequefa flecha apuntando hacia
abajo). Para seleccionar una celda debemos pulsar dentro de la celda cerca de su borde
izquierdo (el puntero cambia a una pequefia flecha apuntando hacia arriba y a la derecha).

i

a i

Lo gue hayamos seleccionado se pondra en video inverso.
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Arrastrando el puntero del raton mientras pulsamos podemos seleccionar varias filas,

columnas o celdas contiguas. También podemos seleccionar filas, columnas o celdas no
adyacentes pulsando la tecla ctrl para seleccionar lo siguiente.

D Crea una tabla de 8 x 12 (8 filas y 12 columnas) y luego realiza en ella las
siguientes selecciones:

Para seleccionar la tabla entera debemos pulsar sobre el pequefio recuadro con una cruz
de flechas dentro que aparece cuando desplazamos el puntero sobre la esquina superior

izquierda de la tabla:

#[»4.—
También podemos seleccionar la celda, fila o columna actual, asi como la tabla entera
usando la opcidn Seleccionar ue Se encuentra en Presentacién >> Tabla .
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ARCHIVO it IMSERTAF

[+ Seleccionar = ™ Dibujart
Seleccionar celda dor
Seleccionar columna

Seleccicnar fila duar

H E E E

Seleccionar tabla

Combinacion de celdas

Como ya dijimos, es posible combinar celdas adyacentes de la tabla. Para hacerlo,
seleccionamos las celdas y pulsamos el boton Combinar celdas [ combinarceldas Ubicado en
el grupo de opciones Presentacién >> Combinar . El contenido que tuvieran las celdas que
se combinan se concatena (se pone uno a continuacion de otro).

Si queremos deshacer la combinacion o dividir una celda en varias, usaremos el botdn
Dividir celdas [ pividirceldas Ubicado en el mismo grupo de opciones Presentacién >>
Combinar . Nos preguntara como queremos dividir la celda (o grupo de celdas):

Nimero de columnas: |4

Miamero de filas: 1

Combinar celdas antes de dividir

| Aceptar || Cancelar |

D Crea una tabla de 6 x 10 (6 filas y 10 columnas) y combina las filas y
columnas para que quede igual que la tabla de la figura:
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Organizacion de los elementos de las tablas

Insertar y eliminar filas y columnas

En el grupo de opciones Herramientas de Tabla: Presentacién >> Filas y columnas
aparecen diferentes botones para insertar bien una fila, arriba o abajo, o una columna, ya
sea a la izquierda o a la derecha.

B H S - Documentol - Word HERRAMIENTAS DE TABLA ?2 B - &8 X
INICIO IMSERTAR DISERIO DISERID DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPOMDEMCIA REVISAR VISTA DISERIO) PRESENTACION Iniciar sesidgn
[} Seleccionar~ m’ Dibujar tabla 0l m Insertar debajo E Combinar celdas E |] 048cm o EE BEE A:’. E Al Repetir filas de titulo
Ver cuadriculas orrador = &4 Insertar a la izquierda ividir celdas oy 375cm |0 z E?E Convertir texto a
v fricul Borrad H1 [ ! Dividlir celd o3 3,75 H BEE —
Elirminar  Insertar o ey Direccion Margenes  Ordenar

r['g Propiedades - arriba [ Insertar a la derecha = Dividir tabla == Autoajustar = HEEE del texte  de celda fx Férmula

Tabla Dibujar Filas y columnas [F] Combinar Tamafio de celda 1 Alineacidn Datos ~

Para insertar celdas se accede desde el menU Herramientas de Tabla: Presentacidén >>

Filas y columnas >> #:

2
Insertar celdas E

i) Desplazar las celdas hacia la derecha

(®)Desplazar las celdas hacia abajoi

() Insertar una fila completa

() Insertar una columna completa

Otra forma de realizar las inserciones consiste en una vez seleccionada la fila (la columna o
la celda), pulsar el boton derecho del ratén y seleccionar la opcién Insertar que
aparecera en el menu contextual.

Desde el mismo grupo de opciones Herramientas de Tabla: Presentacién >> Filas y
columnas podemos eliminar una celda, fila, columna, o incluso una tabla completa. Para ello
pulsa sobre la opcion Eliminar Yy elige la opcion correspondiente de la lista desplegable. La
celda, fila o columna a eliminar dependera de donde se encuentra el cursor o de qué celdas
tengamos seleccionadas.

De manera anéloga a la insercion, al eliminar una celda podremos decidir qué es lo que
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ocurre con el resto de las celdas de la fila o de la columna.

(®)iDesplazar las celdas hacia |a izquierda;

I:::I Desplazar las celdas hacia arriba
() Eliminar toda 1a fila

{:} Eliminar toda la columna

| Aceptar || Cancelar |

Al igual que la insercién, otra forma de realizar las eliminaciones consiste en una vez
seleccionada la fila (la columna o la celda), pulsar el boton derecho del ratén y seleccionar
la opcién Eliminar celdas que aparecera en el menu contextual.

Ajuste del contenido de las celdas

En el grupo de opciones Herramientas de Tabla: Presentacién >> Alineacidn hay una
lista de alineaciones donde podemos elegir entre nueve posibles formas de alinear el texto.

VISTA DISERIO PRESEMTACION

BEE A3 Al
HEE = @ 2l :
Direccién Margenes  Ordenar

==& del texto  de celda

Alineacion

Cada una de estas nueve posibilidades especifica tanto la alineacion horizontal (texto
justificado a la derecha, centrado, o0 a la izquierda) como la vertical (texto alineado arriba,
centrado, o abajo).

En caso de que las celdas estén combinadas, la alineacién se producira teniendo en cuenta
el espacio de esta nueva celda fusionada.

Dos celdas combinadas Tres celdas combinadas Dios celdas combinadas
v v \
] ] Aqjuste al centro "
Ajustado abajo

et1la celda

D Crea una tabla como la de la figura y ajusta el texto de cada celda segun
se indica en la misma.
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arriba izquierda arriba centro

.. . : arriba derecha
centro izquierda alinear verticalmente

centro derecha

abajo izquierda abajo centro

abajo derecha

Ajuste del ancho de las columnas

Otra caracteristica interesante es Autoajustar, que permite tres tipos de ajustes. Dicha
opcion esta accesible desde la opciOn Herramientas de Tabla: Presentacién >> Tamafio de

celda >> Autoajustar:

EMCIA REVISAR VISTA DISERIO PRESENTACION

flposscm 1 HE BEE A3 Al E
e375m I H BEEE — @ Zl £

Direccion Margenes  Ordenar

= Autoajustar ~ E E E gelteto decelda J
R Autoajustar al contenido  Alineacidn

B Autoajustar a la ventana

P Ancho de columna fijo

La opcidn Autoajustar al contenido hace que Word les dé a las columnas de la tabla una
anchura adecuada de acuerdo con lo que contienen sus celdas. La opcion Autoajustar a
la ventana distribuye la anchura de las columnas de acuerdo con su contenido, pero
haciendo que la anchura total de la tabla sea igual al espacio disponible entre los
margenes. En el caso anterior, la tabla podia tener una anchura menor que ese espacio. La
tercera opcion, Ancho de columna fijo fija el ancho de las columnas independientemente
del contenido que haya en ellas.

Eliminar tablas

Desde el grupo de opciones Herramientas de Tabla: Presentacidn >> Filas y columnas
podemos también eliminar una tabla completa. Para ello pulsa sobre la opcion Eliminar y
elige la opcion Eliminar tabla .

Otra forma de eliminar la tabla consiste en pulsar el botén derecho del ratén sobre el
pequefio recuadro [ Yy seleccionar la opcidon Eliminar tabla que aparecerd en el menu
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contextual.
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Formato de tabla

Formato de tabla

Para la tabla en su conjunto podemos establecer ciertas caracteristicas de formato. Las
opciones de formato general de la tabla se encuentran en el cuadro de didlogo Propiedades
de tabla, accesibles desde la opcidn Presentacién >> Tabla >> Propiedades Yy
seleccionando en dicho cuadro la ficha Tabla :

Tabla | Fila |Cg|umna| Celda |Ie1rtna|‘ternati'.ro|

Tamafio

| Mediren: |Cer1t|'metrcus

Alineacion

Sanagria a la izquierda:

Oem El

Izquierda C Derecha

Ajuste del texto

Minguno  Alrededor Posicionamiento...

Bordes y sombreado... | | Opciones... |

| Aceptar || Cancelar |

Teniendo la tabla entera seleccionada también podemos hacer visible este cuadro de
dialogo, usando el menu contextual y seleccionando la opcidn Propiedades de tabla . Este
cuadro de diadlogo también nos permite establecer caracteristicas de formato para todas sus
celdas: fuente, espaciado, formato de parrafo, etcétera.
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Para empezar, podemos establecer el tamafio de la tabla completa. Asi mismo, podemos
establecer su alineacién general respecto de los margenes entre los que se encuentra.
Podemos ajustar la tabla a la izquierda, a la derecha o centrarla. Incluso podemos afadir
una sangria a la izquierda de la tabla en caso de que esta tenga alineacion izquierda.

Por ultimo, podemos elegir la forma en la que el texto de los siguientes parrafos ha de fluir
en relacion con la tabla.

Formato de fila

Cuando tenemos una fila entera seleccionada (o varias), podemos establecer las
caracteristicas de formato de todas sus celdas, pero también hay opciones especificas de
fila. En el cuadro de dialogo anterior selecciona la ficha Fila:

Propiedades de tabla ?
Tabla EIIE ............. Columna Celda | Texto alternativo
Filas 1-3:
Tamafio
|:| Especificar alto: |0 cm = | Alto defila: | Minimo
Opciones

Permitir dividir las filas entre paginas
|:| Repetir como fila de encabezado en cada pagina

& Fila anterior ¥ Fila siguiente

Ademas de poder ajustar el alto de la fila, podemos indicar si se ha de permitir que se
divida la fila entre dos paginas (si llega el caso) o no. Si queremos ajustar las propiedades
de la fila anterior o de la siguiente, podemos cambiar la seleccion desde aqui con los
correspondientes botones.

El alto de la fila también se puede ajustar arrastrando el borde de la misma. El puntero del
raton cambia de forma para indicar lo que hacemos:
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Las columnas de la tabla en su conjunto deben caber en los margenes de la pagina (o del
sitio en el que se hayan insertado), pero si la tabla tiene mas filas de las que caben en la
pagina, la tabla se parte, pasando las filas que no quepan a la pagina siguiente. En este
caso, si se ha marcado la primera fila de la tabla como fila de encabezado (opcidén Repetir
como fila de encabezado en cada pagina del cuadro de didlogo anterior), se repetira
automaticamente esa fila al principio del resto de la tabla que pasa a la pagina siguiente.

Formato de columna

Cuando tenemos una columna entera seleccionada (o varias), podemos establecer las
caracteristicas de formato de todas sus celdas, pero también hay opciones especificas de
columna. Estas caracteristicas también se modifican desde el cuadro de dialogo
Propiedades de Tabla, desde la ficha Columna:

Propiedades de tabla ?

Tabla Fila |iCalumnai| Celda | Texto alternativo

Columnas 1-%:
Tamano

5nchnpreferidn: 374 cm | Mediren: | Centimetros |

€ Columna anterior | | =% Columna siguiente

Podemos ajustar el ancho de la columna. Si queremos ajustar las propiedades de la
columna anterior o de la siguiente, podemos cambiar la seleccién desde aqui con los
correspondientes botones.

El ancho de cada columna también se puede ajustar arrastrando el borde de la misma. El
puntero del ratdbn cambia de forma para indicar lo que hacemos:
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|

+|p;

EEER

Los botones de Distribuir filas B pistribuirfilas Y Distribuir columnas 2 pistribuir columnas
del grupo de opciones Presentacién >> Tamafio de celda Sirven para que Word establezca
el alto de las filas o el ancho de las columnas de forma uniforme (iguales para todas las
filas o para todas las columnas).

Formato de celda

Teniendo una celda seleccionada podemos establecer sus caracteristicas de formato
especificas. Podemos usar la ficha celda del cuadro de didlogo Propiedades de tabla:

Tamafio

gncho preferido: | 3,74 cm Iil Medir em: |Cer1t|'metrcns IEl

Alineacion vertical

=

Arriba Centro Abajo

| Aceptar || Cancelar |

Ademas de poder establecer el ancho de la celda, podemos indicar como se alineara
verticalmente el contenido dentro de la celda (arriba, abajo o centrado).

El botdn opciones nos permite establecer margenes para la celda distintos del resto de las
celdas. Los margenes seran el espacio que se respetara entre los distintos limites de las
celdas y sus contenidos.

file:///ID}/CFI/CF1%201415/Cursos/ ToPDF/EdicionTextosProfesi onal esl /tema34.htmi[ 14/11/2014 19:52:08]



Seccioén 3.4

Margenes de celda

EIguaIes que toda la tabla

Superior: lzquierdo: (0,19 cm
Inferior: Derecha: 0,19 cm
Dpciones

Ajustar texto
|:| Beducir texto hasta ajustarlo

Aceptar || Cancelar

Da formato a la tabla de la seccion anterior para conseguir este resultado:

Columna?2 Columnad

El alte de 1a fila
CrECE para que
fuepa el texto
fque havaenla
celda con mas.

Arial Marrow

IsTanoD | @

Hormal Mormal

Texto pequefic

Texto grande

Todas las celdas tienen el texto a 12 puntos, excepto la pequena (8
puntos) y la grande (20 puntos). Las celdas de la primera fila estan en
fuente . En el resto de las celdas, si no indica lo contrario la propia
celda, se usa la fuente MUISITEGGIERY. Y en una celda tendras que usar
la orden de menu del mena contextual de la celda
(que aparece pulsando con el boton secundario del ratén). La tabla en su
conjunto esta centrada en la pagina.

Bordes y sombreado

Bordes

Para establecer el estilo, el color y el grosor de cada borde de una tabla podemos
usar el cuadro de dialogo Bordes y sombreados , al que llegamos a través de
Presentacién >> Tabla >> Propiedades desde donde se despliega el cuadro de didlogo
Propiedades de tabla y pulsando el boton Bordes y sombreado , parte inferior derecha :
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| Fila | Columna | Celda | Texto alternativo |

Tamafio

Dgnchnpreferidn: 0cm | Mediren: |Cer1t|'metrc|s

Alineacion

Sanagria a la izquierda:

i O cm El

Izquierda Centro Derecha

juste del texto

Minguno  Alrededor Posicionamiento...

Bordes y sombreado... | | Opciones... |

| Aceptar || Cancelar |

Otra forma mas rapida de acceder al cuadro de didlogo Bordes y sombreado es desde
Disefio >> Bordes >> # O desde Disefio >> Estilos de tabla, seleccionando la ultima
opcidn Bordes y sombreado .

O bien, una vez seleccionada la fila (la columna o la celda), pulsar el boton derecho
del raton y seleccionar la opcioOn Bordes y sombreado que aparecera en el menu
contextual.
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Bordes y sombreado ?

i Bordes { | Borde de pagina | Sombreado

Valor: Estilo: Vista previa
. ~ Haga clic en uno de los
Minguno diagramas de la izquierda o
use los botones para aplicar
bordes
Cuadro
| I
N v
Cuadricula
Colar
Automatico W
Personalizadao
any - Ancho
¥: pto W
Aplicar a:
Tabla W

Los ajustes que hagamos se realizaran sobre toda la tabla si la hemos seleccionado
entera antes. Si no, se aplicaran a las celdas que se hayan seleccionado. Aunque
este cuadro también se puede aplicar a un texto de un parrafo o a un parrafo entero
(ver la lista Aplicar a).

A la izquierda tenemos botones para quitar todos los bordes, poner solo borde
alrededor o poner todos los bordes posibles.

En la parte central, se puede elegir el estilo de la linea, asi como establecer el colory
el grosor.

Y con la seccion de vista previa podemos indicar de forma precisa cuales de los
bordes posibles queremos que tengan o no las caracteristicas de formato elegidas en
el panel de la izquierda:

Vista previa

Haga dic en uno de los diagramas de la
izquierda o use los botones para aplicar bordes

=S|

Las lineas que haya en cada caso, dependeran de lo que se haya seleccionado. La
ilustracion muestra el caso con mas lineas, el que corresponde a haber seleccionado
toda la tabla (cuatro bordes exteriores y una cuadricula de bordes interiores).
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Para hacer que un borde adopte las caracteristicas elegidas o que no se vea
(alternativamente), pulsamos sobre él o sobre el boton que lo representa en la Vvista
previa .

Por ejemplo, primero establecemos las caracteristicas de estilo y pulsamos el botdn
Todos . Se aplican esas caracteristicas a todos los bordes:

Estilo:

— (]
=
p—— | I
| + i i . - B I_ mmcill| 4
el ==

Podemos afiadir también lineas diagonales.
Otra forma mas rapida de cambiar los bordes de las celdas seleccionadas es desde
lalista desplegable que aparece al pulsar Disefio >> Estilos de tabla >> Bordes

Sombreado
Para afadir sombreado (color de relleno) a las celdas seleccionadas, usamos la ficha
Sombreado del mismo cuadro de didlogo Bordes y sombreado :
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Relleno Vista previa

| Sin color Izl

Tramas

Estilo: || | claro

Color | Automatico

Aplicar a:

Tabla E|

Aceptar || Cancelar |

Como se ve, podemos elegir el color y aplicar tramas.

Otra forma més rapida de cambiar el sombreado de las celdas seleccionadas es
desde el boton de Disefio >> Estilos de tabla >> Sombreado .

-, Juegacon los bordes y el sombreado en las tablas que has creado anteriormente.

Reproduce la siguiente tabla:

Bordes din borde Sin borde Hé}o bmdq dinbordes  Buperiore | Algunos
notirales superior inferiot izuerdo inferiot bordes a
e dn Sruesos doble linea

[ Acabas de terminar el Tema 3. Vuelve al Campus Virtual para continuar
con el Tema 4.
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Seccion 4.1

Dimensiones de la pagina

En esta seccion nos ocuparemos de aquellas caracteristicas de formato que tienen que ver
con el soporte sobre el que se encuentra dispuesto el documento: las paginas.

En esta leccion practicaras con un ejemplo de documento. Pulsa aqui para obtener el
ejemplo de documento (es el mismo de la Seccion 1.6). Cuando te pregunte si quieres
abrirlo o guardarlo, responde Guardar . Una vez guardado te ofrecera abrirlo: dile que lo
abra (si no te ofrece abrirlo, usa Word para abrirlo).

Disefio general de la pagina

Las caracteristicas generales de las paginas de un documento se establecen a travées del
cuadro de didlogo configurar pagina, al que accedes seleccionando la opcion Disefio de
pagina >> Configurar pagina >> # . Con este cuadro de dialogo puedes establecer el
tamarfo del “papel”, su orientacion, los margenes y ciertos aspectos relativos a la
encuadernacion. Los ajustes se realizan mediante las distintas fichas que componen el
cuadro de dialogo.

Tamafo del papel

Lo primero que debes establecer es el tamafo del papel que utilizaras para imprimir el
documento, de forma que el aspecto del documento sea el mismo en Word que en el papel
donde lo imprimiras. Si el tamafio de las paginas en Word no coincide con el tamafio de las
hojas de papel donde se imprime el documento, o bien habra mas espacio en blanco en las
hojas impresas del que se desea, o bien los margenes derecho e inferior se verdn mas
pequefios en las hojas impresas, pudiendo incluso perderse texto por la derecha o por
abajo.

En la siguiente ilustracion se pueden ver estos problemas:
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Sririn mrie i s
[ty

P
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Pagina en Word Impresa en hoja mayor Impresa en hoja menor

El tamafio habitual de pagina en Espafa es A4. Es el tamafio de pagina que Word asigna
por defecto, aunque se puede cambiar si se quiere imprimir el documento en hojas de

distinto tamafio, asi como en cuartillas o sobres. Podemos cambiar el tamafio de la pagina
seleccionando uno de los tamafios existentes en la lista desplegable Disefo de pagina >>

Configurar pagina >> Tamafho .

ARCHIVO [N ele] INSERTAR DISERO DISERNC DE PAGINA

@ @ IE "= Saltos - Aplicar

1 : A

; ; o = | Nimeros de linea~ 3= Izg
Margenes Orientacion Tamafio Columnas =

- - - - bt Guiones= =€ De

Configurar pagina e

— L1
ID %= Saltos ~
1] r
i §:D Mimeros de
1 Tamario Columnas

= bc Guiones ~

Carta

21,59 cmx 27,94 cm
Tabloide

279 crm x 43,18 cm
Oficio

21,59 cmx 35,56 cm

Ejecutivo
18,41 crm x 26,67 cm

A3

29,7 crnx 42 cm

A4

21 emx 29,7 cm

] O OO ] O

B4 (JIS)
25,7 cmx 36,4 cm

B5 (JIS)
18,2 cmx 25,7 cm

Sobre n™10
10,48 cmx 24,13 cm

Sobre monarca
384 cmx 1903 cm

Mas tamafios de papel...
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En algunos casos puedes necesitar especificar un tamafio especial que no esté
contemplado en la lista. Para establecer este tamafio especifico de la pagina utilizaremos el
cuadro de didlogo Configurar pagina, accesible desde Disefio de pagina >> Configurar

pagina >> #.

. = ?
Configurar pagina :

Margenes |:
Tamafio del papel:

Ad o

Ancha: |21 cm =

Alto: 29,7 cm =
Crigen del papel

Primera pagina: Otras paginas:

Bandeja predeterminada Bandeja predeterminada
Wista previa
Aplicar a: | Todo el documento | v Opciones de impresidn...
Establecer como predeterminada Cancelar

Otra forma de acceder a este cuadro de dialogo es desde Disefio de pagina >> Configurar

pagina >> Tamafno >> M3as tamafos de papel .

Para establecer nuestro propio tamafio de pagina usaremos los cuadros Ancho y Alto que
aparecen en este cuadro de dialogo.

Impresion

En el mismo cuadro Configurar pagina anterior se puede indicar el origen del papel en la
impresora para las paginas, distinguiendo entre la primera y las demas. Si la primera
pagina es una portada, puede que quieras imprimirla en el papel (cartulina, por ejemplo) de
otra bandeja distinta de donde esta el papel normal para el resto de las paginas.

Y el botdbn oOpciones de impresiodn... (esquina inferior derecha del cuadro de dialogo
Configurar pagina) da paso al cuadro de opciones de Word, en particular a la opcion
Mostrar >> Opciones de impresioén, que te permite especificar tus preferencias generales
de impresion:
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General

Mostrar

Revisién

Guardar

Idioma

Avanzadas

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido

Centro de confianza

E}\ Cambie el modo en que se muestra el contenido del documento en la pantalla y al imprimirlo.

Opciones de presentacion de pagina

Mostrar espacio en blanco entre paginas en la vista Disefio de impresion i)

Mostrar marcas de resaltado

Mostrar informacion sobre herramientas del documento al activar

Mostrar siempre estas marcas de formato en la pantalla

[] Tabulacicnes -
O Espacios

[] Marcas de pérrafo T
[] Texto oculto

[] Guicnes opcionales
Delimitadores de objeto

[] Mostrar marcas de formato
Opciones de impresion

Imprimir dibujos creados en Word
[] Imprimir colores e imagenes de fondo
[] Imprimir propiedades del documento
[] Imprimir texto oculto

[] Actualizar campos antes de imprimir

[ Actualizar datos vinculados antes de imprimir

Aceptar | | Cancelar |

Ahora que hemos visto las preferencias de impresion, hagamos un inciso para saber como
se imprimen los documentos. Por supuesto, para poder imprimir es necesario que esté
instalada alguna impresora en Windows. Si es asi, desde Archivo >> Imprimir Se da paso
al cuadro de dialogo Vvista previa e impresién del documento . Pulsa el botdn Imprimir,

para imprimir todas las paginas con los ajustes de impresion predeterminados:

©

Informacién
Nuevo

Abrir

Guardar
Guardar como
Imprimir
Compartir
Exportar

Cerrar

Cuenta

Opcianes

El cuadro de dialogo contiene entre otras las siguientes secciones y controles:

Imprimir
Copias: |1 s

=

Imprimir

Impresora

, ; Send To OneNote 2010
Listo

Propiedades de impresara

Configuracion

”;D Irmprimir todas las paginas . ‘

Todo el documento

Péginas: @
D Imprimir a una cara
Imprime solo en una cara de...

= Intercaladas
‘FEE 123 123 123 ‘
D Orientacién vertical -
a5 -
21emx 29,7 cm

@ Margenes normales
lzquierda: 3 cm  Derechai..

\D 1 pigina par hajo .

Configurar pagina

Documentol - Word

41 Jde2 b
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Copias : Se puede indicar que se impriman varias copias.

Impresora : Permite elegir la impresora de la lista desplegable. El enlace Propiedades
de impresora permite configurar la impresora, lo que obviamente depende de cada
impresora concreta y sus posibilidades. Es importante saber que el documento,
ademas de en papel, se puede imprimir (o0 exportar) a un archivo (p.ej. un archivo de
formato PDF o MDI), para llevar ese archivo de impresién a otra maquina donde esté
la impresora donde imprimir.

Imprimir todas las paginas : Para indicar que se impriman todas o determinadas
partes del documento, como un intervalo de paginas, y para imprimir solo las paginas
pares o las impares.

Imprimir a una cara: La seleccion por defecto es que se imprima solo una pagina de
cada hoja, pero se puede indicar imprimir a doble cara reinsertando manualmente en
el alimentador de hojas cada hoja imprimida a una cara.

Intercaladas : Para indicar que cada copia se imprima por separado, o bien todas las
primeras paginas, luego todas las segundas y asi sucesivamente.

Orientacioén vertical : Para indicar que se imprima en vertical o apaisado (horizontal).
A4 . Para establecer el tamafo de la hoja que vamos a usar para imprimir.

Margenes normales : Para establecer los margenes que vamos a usar para imprimir.

1 pagina por hoja: Permite ahorrar papel imprimiendo varias paginas por hoja, asi
como escalar el documento para imprimirlo en hojas de tamafio distinto al establecido
para el papel en el cuadro Configurar pagina.

La vista preliminar que aparece a la derecha muestra como queda el documento de forma
precisa.

D Asegurate de tener abierto el documento "Ejemplo" que has cargado al
principio de esta pagina. Después sigue estos pasos:

= Observa la forma que tiene el documento actual con la vista
preliminar: ¢cuantas paginas tiene? ¢qué tamafio de papel tiene
establecido?
Cambia el tamarfio del papel a A3: ¢como ha cambiado el documento?
¢cuantas paginas tiene ahora?
Cambia ahora el tamafio del papel a A5: ¢cdmo ha cambiado el
documento? ¢cuantas paginas tiene ahora?
Cambia ahora el tamafo del papel a 10 cm. por 15 cm.: ¢como ha
cambiado el documento? ¢cuantas paginas tiene ahora?
Deshaz todos los cambios para dejar el documento como al principio
(o ciérralo sin guardar los cambios y vuelve a abrirlo).
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Seccion 4.2

Orientacion y margenes

Orientacion del papel

La orientacion del papel se establece bien desde Disefio de pagina >> Configurar péagina
>> #, 0 bien desde Disefio de pagina >> Margenes Yy pulsando Margenes
personalizados... abajo en este cuadro:

ARCHIVO [Iele INSERTAR DISERD DISERC DE PAGI

@ @ IE ¥ Saltos !

EN - r
) ; £ Numeros de linea -
Margenes Orientacidn Tamafio Columnas

= k= & = be Guiones -
Mormal
Sup.: 25%cm Inf.: 25cm
lzdo.: 3cm Dcho. 3cm
Estrecho
Sup.: 1,27 cm Inf.: 1,27 cm
lzdo.: 1,27 cm Dcho.: 1,27 cm
Moderado
Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,51 cm
lzdo. 1.9 cm Dcho. 1,91 cm
Ancho
Sup. 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
lzdo. 508 cm Dcho. 5,08 cm
Reflejado
Superiorn 2,54 cm Inferior: 2,54 cm
Interior: 3,18 cm Exterior: 2,54 cm

Margenes personalizados...

De ambas formas se accede al mismo cuadro de dialogo:
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- . ?
Configurar pagina :
Fapel Disefo
Margenes
Superiorn: 2.5 cm = Inferior: 2,5 cm =
lzquierdo: 3cm = Derecho: 3em =
Encuadernacion: 0cm = Pasicion del margen interno: lzquierda W
Orientacion
Vertical Horizontal
Paginas
Varias paginas: Normal W
Vista previa
Aplicar a: | Todo el documenta | W
Establecer como predeterminado Cancelar

Esta es la ficha que sirve para establecer, en primer lugar, la orientacion del papel. La
seccion orientacion te permite indicar si quieres un documento con hojas verticales (lo
mas habitual) o apaisadas (horizontales). La orientacion también se puede cambiar
facilmente desde la opcidn Disefio de pagina >> Configurar Pagina >> Orientacién .

Orientacidn verical Orientacidn horizontal (apaisada)

Margenes

Y tras establecer la orientacion, lo siguiente que debes indicar es cual es el disefio general
de las paginas, dentro de las posibilidades que te ofrece la lista varias paginas en ese
mismo cuadro de dialogo. Ademas, de la disposicion normal que se muestra en el cuadro
anterior, tienes estas otras posibilidades:
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Paainas

Varias paginas: E|

Vista previa
Paginas
Varias paginas: paginas por hoja IZI
Vista previa
Paginas
Varias paginas: Libro plegado Izl
Hojas por folleto: E|
Vista previa

Margenes simétricos Sirve para documentos que se van a imprimir a doble cara y
entonces, en lugar de hablar de margen izquierdo y derecho hablamos de margen interior y
margen exterior. Las paginas pares e impares tienen los margenes cambiados (simétricos),
de forma que al encuadernar haya la misma separacion entre el texto y la encuadernacion.
Observa que al elegir esta opcion los cuadros Izquierdo y Derecho de la seccion
margenes pasan a llamarse Interior y Exterior.

Las otras dos opciones sirven para ahorrar papel al colocar mas de una pagina en cada
cara del papel.

En nuestro caso se supone que el documento va a ser impreso a una cara (una pagina por
hoja) y se pueden establecer medidas para los margenes superior, inferior, izquierdo y
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derecho, de forma que todas las paginas tendran exactamente esos margenes. Si el
documento va a ser encuadernado, se puede establecer un margen adicional de
encuadernacion, que se afiadira al margen izquierdo para respetar el espacio que se
necesita para la espiral, el canutillo o la goma que se utilizara para encuadernarlo:

— Margen superior
Encuademacidn
|— Margen inferior
Margen izquierdo Wargen derecho
(0 interior) (0 exterior)

En la ficha Margenes puedes especificar las medidas de todos esos margenes. Ademas, Si
vas a encuadernar el documento por el lado mas corto, elige Arriba enla lista Posicion
del margen interno, en lugar de Izquierda.

Definiendo los margenes simétricos, ademas de definir el documento como a doble péagina,
se hace que el margen izquierdo de las paginas impares sea igual que el margen derecho
de las paginas pares (margen interior en ambos casos) y que el margen derecho de las
paginas impares sea igual que el margen izquierdo de las paginas pares (margen exterior
en ambos casos). De esta forma, tras imprimir, el espacio ocupado por el contenido del
documento en cada cara de una hoja coincide (si se mira al trasluz, se podra comprobar).

Para poder ver el efecto que tiene el cambio de los margenes sobre las paginas del
documento, asegurate de que ves los limites del texto. Para ello has de acceder a
Opciones (recuerda que esta accesible desde el menu Archivo)y en la opcion Avanzadas
buscar la seccién Mostrar contenido de documento Y activar la casilla de verificacion

Mostrar limites de texto.
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General Establecer zalida de destine predeterminada en: | 220 ppp u

Maostrar
Grafico Documentol

Las propiedades siguen el punto de datos de grafico

Revisian
Guardar

|dioma Mostrar contenido de documento

Avanzadas [ Mostrar colores e imagenes de fondo en vista Disefio de impresion

. . . [] Mostrar texte ajustade dentro de la ventana del documento
Personalizar cinta de opciones )
[] Mastrar marcadores de imagen ()

Barra de herramientas de acceso rapido .
P Meostrar dibujos y cuadros de texto en pantalla

Complementos MMostrar marcadores
Centro de confianza Mostrar limites de texto

[] Mostrar marcas de recorte

[] Mostrar codigos de campe en lugar de sus valores

Sombreado de campo: | Siestd seleccionado

[] Utilizar fuente de borrador en vistas Borrador y Esquemna

[ Usar fuentes almacenadas en la impresora

Sustitucién de fuentes...

[] Expandirtodos los titules al abrir un decumento
Mostrar

PMostrar este nimero de documentos recientes: 25

[ Acceder rapidamente a este nimero de Documentos recientes: |4

Mostrar este nimero de Carpetas recientes desancladas: v

| Aceptar | | Cancelar |

Ademas, asegurate de tener seleccionada la vista Disefio de impresién (en el grupo de
opciones Vista >> Vistas).

Ahora podras ver delimitada por finas lineas la zona de la pagina donde se ubicara el texto
de los parrafos del documento:

El H - 0 = Documentol - Waord
ARCHIVO li[lels} INSERTAR DISERID DISERIO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDENCIA REVISAR VISTA

I::l |:| = El Esquemna Regla q I:E) El Una pagina DE E [ Ver en paralelo EI:I'-] D]:f
| s i

[El Borrador [ Lineas de la cuadricula H8 Varias paginas l.l_:‘i Desplazamiento sincrénico

Modo de Disefio de Disefio . Zoom 100% . Nueva Organizar Dividir o Cambiar ~ Macros
lectura impresién  web ["] Panel de navegacién “E+ Ancho de pagina ventana todo Ef3 Restablecer posicion de la ventana | yentanas~ -
Vistas Wostrar Zoom Ventana Macros
L 8 2 1 g 1 2 3 4 5 [ 7 ] 9 10 1 12 13 14 s 16 17

£sta es la zona que ocupa el texto del documento.

- Como puedes ver también aparecen unas lineas horizontales para separar cada uno de los
parrafos que lo componen.

La zona exterior es la que corresponde a los margenes del documento, zona en blanco a
respetar para que el documento no tenga un aspecto recargado (imagina un documento sin
margenes, con el texto llegando al borde mismo del papel). Aunque en algunos de los
margenes puede haber algo de texto, como los encabezados y los pies de péagina, e incluso
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pueden colocarse textos breves en los margenes, por medio de cuadros de texto, que
sirvan como anotaciones.

La tercera ficha del cuadro de didlogo Configurar pagina, la ficha Disefio ofrece mas
opciones para el disefio general de la pagina:

Configurar pagina 2

Margenes | Papel
Seccion
Empezar seccidn: Pagina nueva w
Suprimir notas al final
Encabezados y pies de pagina
|:| Pares e impares diferentes
|:| Primera pagina diferente

Encabezado: 1,25 cm
Desde el borde:

148 4K

Pie de pagina: | 1,25 cm
Fagina

Alineacion vertical: | Superior W

Vista previa

Aplicara: |Todo el documento | W Numeros de linea... Bordes...

Establecer como predeterminado Cancelar

Los encabezados, como veremos en seguida, son textos que se colocan en el margen
superior. Los pies, en cambio, se sitian en el margen inferior. En la seccién Encabezados y
pies de pagina hay opciones que afectan a como los debe colocar Word en las paginas. A
menudo hacemos que la primera pagina del documento sea diferente, por ejemplo para que
no haya encabezado y/o pie de pagina (si el encabezado coincide con el titulo del
documento que ya se ve en la primera pagina, ponerlo resulta redundante; o indicar que
esa primera pagina es la numero 1 también puede sobrar). Y si el documento se va a
Imprimir a doble cara para ser encuadernado, a menudo se prefiere tener encabezados o
pies simétricos, para lo cual hay que tratar las paginas pares y las impares de forma
diferente.

En la siguiente ilustracion puedes apreciar como los margenes de las paginas pares e
impares del documento son simétricos y como los encabezados y pies de las paginas
iImpares son distintos de los de las pares:
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En la misma seccion de la ficha puedes especificar la distancia a la que se han de poner
los encabezados y pies, desde el margen superior e inferior, respectivamente. En la
siguiente seccion puedes indicar como se ha de ajustar el texto dentro de la pagina. Lo
normal es que se ajuste al margen superior.

Por dltimo, desde esta ficha también puedes establecer un borde a todas las paginas del
documento, pulsando el botdn Bordes en la parte inferior derecha del cuadro de diadlogo
Configurar Pagina . Veras que con este boton accedes al cuadro de dialogo Bordes y
sombreado que ya estudiaste con anterioridad en la leccion 2. Hablaremos mas sobre los
bordes de pagina en la siguiente seccion.
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Bordes | Borde de pagina | Sombreado

Estila: Vista previa

: Haga clic en uno de los
Minguno diagramas de la izquierda o
use los botones para aplicar

baordes

Cuadro

Sombra

Automatico

Personalizado
= Ancho: m

1: pto
Aplicar a:

Arte: |Tndn el documento IEl

[Ringunao)

Aceptar || Cancelar |

D Abre el documento "Ejemplo”, si no lo tienes ya abierto, y sigue estos
pasos:

¢, Qué margenes tiene establecidos el documento?

Cambia la orientacion del documento a horizontal. ;Coémo cambian
los margenes? Observa cdmo cambia el aspecto del documento en la
vista preliminar.

Vuelve a poner la orientacion en vertical. Cambia el margen derecho
para que sea igual que el izquierdo y observa cémo quedan de
simétricas las paginas.

Ahora, observa como cambia el documento al establecer el margen
de encuadernacion en 1 cm., 2 cm. y 3 cm. sucesivamente. ¢Hay
diferencias entre las paginas pares y las impares? Vuelve a poner 0
en el margen de encuadernacién y a 2 cm. el margen derecho. El
documento debe estar otra vez en su estado original.

Selecciona ahora cada una de las otras tres opciones del menu
FEEER s Margenes simétricos, Dos paginas por hoja y Libro
plegado. Observa cada vez como queda el documento mediante la
vista preliminar. Observa especialmente el resultado de la opcion de
margenes simeétricos y los cambios en los margenes. Deja finalmente
seleccionada esta opcion y asegurate de que la orientacion sea
vertical (cambia automaticamente a horizontal cuando se elige Libro
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plegado).

= Estando activada la opcion [l riadsiaad establece 1 cm. de
margen de encuadernacion. Observa el resultado.

» Deshaz todos los cambios para dejar el documento como al principio
(o ciérralo sin guardar los cambios y vuelve a abrirlo).
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Seccion 4.3

Bordes de pagina

Para afiadir bordes en todas las paginas utiliza la ficha Borde de pagina del cuadro de
didlogo Bordes y sombreado . Este cuadro puede accederse desde el grupo de opciones
Inicio >> Parrafo Yy pulsando el tridngulo del botén de bordes ::: . (recuerda que el
aspecto de este botdn varia dependiendo de cual fue la dltima accién que hiciste con él).
En lista desplegable que aparece hay que seleccionar la opciéon Bordes y sombreado Yy
aparecera el cuadro de dialogo en el que hay que seleccionar la ficha Borde de pagina :

Eordes |

Yalon Estilos Vista previa

. Haga clic en uno de los

Minguno diagramas de la izquierda o

use los botones para aplicar
baordes

Cuadro

Automatico

Personalizado
£29% | ancho: [ B

¥ pto

Aplicar a:

Arte: |Tndn el documento
[ningunao)

| Aceptar || Cancelar |

Como vimos en la seccidon anterior, esta ficha también es accesible desde el cuadro de
didlogo configurar Pagina . Esta ficha es practicamente la misma que la ficha Bordes que
ya vimos en la leccion anterior. Aqui podras configurar tanto el estilo como el color y el
ancho del borde que rodeara toda la pagina. La unica diferencia es la lista desplegable
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Arte que te permite crear bordes artisticos tipo grecas:

bk ok dk gk g
TY Y Y YA AT TR R T AR R AR AR AR R AR RRARRRARRRAREY
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A Tk

ECCCCECCECECCECCECCECCECEECECEECEEEEEE
ECCCCECCECECCECCECCECCECECCECEECEEEEEE

R B PR R R PR MR R RO PR R MR R RO MW W)

El primer ejemplo es un borde tipo Sombra y el segundo tipo tridimensional, que solo
funciona con algunos estilos concretos de lineas multiples. Los tres de abajo se han creado
con la lista Arte.

El boton oOpciones... abre el cuadro de didlogo Opciones de bordes y sombreado, que te
permite especificar, entre otras cosas, la distancia desde el borde de la pagina (o desde el
texto) hasta el borde decorativo.
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Margen

Superion m lzquierdo: |E4 pto @
Inferior: |24 pto E{i Derecho: |24 pto |i|
Medir desde:

|—Bnrde de pagina V|

Opciones

| Alinear bordes de parrafo y tabla con borde de pagina

MMostrar siempre en primer plano

| Rodear encabezado
| Rodear pie de pagina

Vista previa

=
o)
]
o

| | Cancelar |

Ten en cuenta que la mayoria de las impresoras no pueden imprimir demasiado cerca del
borde de la pagina. Cuando ajustas los margenes de las paginas, Word te avisa si te sales
del area imprimible, pero con los bordes no te dice nada. Puede que tengas que hacer
algunas prueba de impresion hasta encontrar el mejor ajuste.

D Abre el documento "Ejemplo", si no lo tienes ya abierto, y haz lo siguiente:

» Haz que se vean numeros de lineas. Prueba estas opciones: reiniciar
en cada péagina, continua (¢cuantas lineas dice que hay en total?),
nameros a 1,5 cm. del texto, iniciar en 10 y mostrar en intervalos de
10 en 10. Observa el resultado de cada cambio antes de realizar el
siguiente.

Quita los numeros de linea e intenta reproducir los cinco bordes de
pagina que se mostraron como ejemplos hace un momento. Juega
con el espaciado del cuadro de opciones: acércalo al borde de la
pagina y luego al texto.

» Deshaz todos los cambios para dejar el documento como al principio
(o ciérralo sin guardar los cambios y vuelve a abrirlo).
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Seccion 4.4

Secciones y saltos de pagina

Saltos de pagina

Hasta hora hemos visto que Word es el encargado de comprobar cuando un texto se ha
salido de los limites de una péagina y, por tanto, cuando es necesario crear una nueva
pagina. Sin embargo, en ocasiones necesitaremos ser nosotros los que forcemos a Word a
cambiar de pagina.

Seguramente algunos de vosotros antes de hacer este curso habréis cambiado de pagina
pulsando la tecla Intro repetidas veces hasta que el cursor terminase en la pagina
siguiente. Como ya vimos en la Seccion 2.6 esto no es un uso correcto del editor de texto
ya que la tecla Intro solo la deberiamos utiliza para cambiar de parrafo. A partir de este
momento no deberiais volver a hacer esto para cambiar de pagina.

La forma correcta de cambiar de pagina es utilizar un Salto de pagina. Para insertarlo hay
gue usar la opcién Insertar >> Paginas >> Salto de Pagina 0 con la combinacién de
teclas ctrl + Intro.Mas adelante veremos otra forma distinta de insertarlo.

IGleRe] INICIO | INSERTAR
B = &
[l

Portada Péagina Saltode Tabla

~  enblanco pagina -

Pdginas Tablas

Esta opcion inserta un elemento que solo podras ver si tienes activada la opcion de ver las
marcas de formato (también lo vimos en la Seccion 2.6). Para eliminar este salto de pagina
deberés, precisamente, eliminar este elemento.
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rerum-ab-quowvelit-pariatur.Loremeipsum-dolorsit-amet,-consectetur-adipisicing-elit.-Suscipit-
sed-provident-illo-aut-iste-delectus-ad.Voluptatum-laboriosam-dolorum-vitae-saepe-eaque-nisi-
sint-debitis,-eum-teneturipsal-Quaerat, -minus.q

Este-es-el-final-de-una-pagina.-Agui-insertaremos-un-salto-de-pagina.f|

Ya-estamos-en-la-pégina-siguienteh]

Secciones

Seguramente te has fijado que en algunos cuadros, como en el de configuracién de la
pagina, hay una lista desplegable que permite indicar donde se han de aplicar los cambios:
en todo el documento o de aqui en adelante. Si todas las paginas van a tener el mismo
aspecto, la opcion de todo el documento resulta adecuada, pero ¢qué pasa si necesitamos
que alguna péagina tenga orientacion distinta 0 margenes distintos? La respuesta esta en la
secciones.

Una seccion es una parte del documento que tiene un aspecto distinto a lo anterior (0 a lo
siguiente). En ocasiones se crean secciones automaticamente: por ejemplo, cuando
hacemos que una parte del documento tenga varias columnas.

A medida que vamos creando secciones para las necesidades especiales, tenemos
distintas zonas del documento que se pueden configurar independientemente. Cuando hay
varias secciones a menudo se nos pregunta a qué seccion queremos aplicar los cambios
gue hacemos en cuadros de dialogo. Debemos tener cuidado, pues podemos creer que
estamos haciendo cambios en una seccion y que se estén aplicando sobre otra por no
fijarnos en cual es la que se indica.

Supongamos que quieres tener una de las paginas en horizontal, manteniendo la
orientacion vertical para las demas. Lo que debes hacer primero es colocarte al principio del
texto donde requieres esa orientacion horizontal. Por ejemplo al principio del titulo "Inicio de
Word" en el documento de ejemplo:
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es decir, la forma o aspecto que queremos que tEngan en sus coplas impresas

Inicio de Word

EBuene, basta de “generalidades” por el mements. Pasemos ahora a ver cdmeo ez un procesador
de textos concreto: Word de Microsoft. Lo primere, obwiamente, ez iniciar la aplicacién Para
imiciar Werd debemos localizar su entrada (aguella en la que ponga Microsoft Word) en el
meni Inicio (a través del subment [Todos los] Programas) y pulsar en ella Fealmente, como
ya sabemmos, esta e: una posible forma de iniciar la aplicacidn, ya que, per ejemple, puede
haber un icono en el escritorio que inicie Word al pulsar doz weces sobre él o podemos locali-
zar el archuvo de programa con el Explorador v ejecutarlo pulsando dos veces sobre el

! Reslmente, ¢l procesador de textos nos permitird elegir entre distintas wistas del documento. Algumas de las
wvistas muestran el documento de forma similar & la que tendrd su copia mmpress en papel, misntras que con olras
vistas la semejanza es menor

i Estn caracteristicn de las splicaciones de mostrar en la parialla lo mismo gque se obtended en la impresom se
conoce como WY SIW YOG, acrdnimo en mnglés de “lo que se ve es lo que se obtiens™.

Fanina CURSOS DE FORMACION EN INFORMATICA, LGM

-

Luego inserta una nueva seccion: Disefio de pagina >> Configurar pagina >> Saltos >>
Saltos de seccidn: Pagina siguiente . Veras que el parrafo "Inicio de Word" ha cambiado
automaticamente de péagina.

ISERIO DISERO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPONL
¥= Saltos = Aplicar sangria Espaciado
Saltos de pagina

Pigina I

’|—b] Marcar el punteo en el gue termina una pagina y

"

comienza la siguiente, <
=l Columna
:J Indicar que el texto que sigue al salto de celumna
= comenzara en la siguiente columna.

—P Ajuste del texto
15 Separar el texto alrededor de los objetos de paginas
weh, como el texto del titule del texto del cuerpo.

Saltos de seccidn

Pagina siguiente
Insertar un salto de seccidn y empieza la nueva
seccion en la nueva pagina.

-

I EE [ 1w

Continua
Insertar un salto de seccidn y empieza la nueva
seccién en la misma pagina.

Pagina par
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seccién en la siguiente pagina par.

Pagina impar
Insertar un salto de seccidn y empieza la nueva
seccion en la siguiente pagina impar.

Luego, elige Disefio de pagina >> Configurar pagina >> Orientacién Yy cambia la
orientacion a horizontal.

Podras comprobar que efectivamente la orientacion cambia a partir de ese parrafo:
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vistas 1z semejanzz =5 menor.

* Estz caracteristica de las zplicaciones de mostrar en 2 pantalla lo misme que se obtendr en 2 impresora se
conoce come W1 SIWY G, zcronimo en inglés de “lo que se ve 5 lo que se obtiene™.

Pagina 3 CURS0OS DE FORMACION EN INFORMATICA UCM

Cursos de Formacion en Informatica

Inicio de Word

Si pasas a la vista Borrador veras que hay una indicacion de que hay un cambio (salto) de
seccion. Ahora el documento tiene dos secciones:

Ademas, en la pantalla ¥y sobre las distntas pagnas del documento, veremos los textos e ths-
fraciones con la misma apanencia que tendran en una copia mmpresa, de acuerde con los for-
matos gque hayamos dizpuesto para ellor mediante la ubbracidn del procesador de temtos®,
Ademis de para wireduct en el dacumente los textes v las ihustraciemes, utliraremos este
tipo de aplcaciones principalmente para establecer los formatos de esos temtos e idustraciones,
es decir, la forma o aspecto que queremos que tengan en sus copias Mmpresas.

sassamianianians 300 08 SBO0AN (PAGING SIQWENE) eiememeiiemameiemamniiemamn e

Inicie de Word

Bueno, basta de “generabidades” por el momente. Pasemos ahora a ver cdmo es un procesader de textos ce
ro, obwamente, es imciar la aplicacién. Para imiciar Word debemos locahzar su entrada (aguella en la ou
Inicio (a trawvés del submend [Todos los] Programas) v pulsar en ella Eealmente, como ya sabemos, esta
cacidn, va que, por ejemplo, puede haber un icono en el escrtone que imcie Word al pulsar dos veces sob
programa con el Explorader v ejecutarls pulsande dos veces sobre £l

Si quieres que la nueva seccion empiece obligatoriamente en pagina par o en pagina impar,
puedes indicarlo en la lista Disefio de pagina >> Configurar pagina >> Saltos, en la
seccidn Saltos de Seccién.

Observa que, ademas de las opciones ya comentadas, existe una opcion que nos permite
cambiar de seccion dentro de una misma pagina: la opcidn Seccién Continua.

Puedes crear mas secciones. Por ejemplo, pon el cursor al principio del titulo "La barra de
estado" y haz que a partir de ahi la orientacién vuelva a ser vertical. Ahora tienes tres
secciones en documento. Observa cdmo ha quedado este con la vista preliminar.

Aprovechando que ya conoces el cuadro de didlogo salto, vamos a verlo a fondo:

= Laopcion salto de pagina permite continuar en la pagina siguiente.

= Laopcion salto de columna permite continuar en la columna siguiente, en un texto
dispuesto en columnas, como ya vimos anteriormente.

= Laopcion salto de ajuste de texto termina la linea actual y fuerza al texto a
continuar debajo de una imagen, tabla u otro elemento. El texto continGa en la
siguiente linea en blanco que no contenga una tabla alineada con el margen izquierdo
o derecho.
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Crea un documento nuevo, afadele saltos de seccion y modifica la
orientacion para que te quede la primera hoja orientada verticalmente, la
segunda horizontalmente y la tercera de nuevo verticalmente. Te deberia
guedar algo similar a la siguiente figura:

] Acabas de terminar el Tema 4. Vuelve al Campus Virtual para continuar con el
Tema 5.
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Seccién 5.1

Inclusion y manipulacion de ilustraciones

Inclusién de ilustraciones

Una imagen vale mas que mil palabras. Los documentos suelen ser mas completos y
amenos cuando incluyen diagramas, graficos, fotografias, imagenes, etcétera. La mayoria
de las ilustraciones que incorporaremos en nuestros documentos seran archivos generados
por otras aplicaciones mas especializadas en la edicion de graficos y/o imagenes. Sin
embargo, veremos mas adelante algunas de las herramientas que dispone Word para la
creacion de elementos graficos sencillos.

Las ilustraciones se pueden insertar en cualquier parte del documento. Lo mas habitual es
insertar la imagen como un parrafo vacio (que sélo contenga la ilustracion), pero nada
impide insertar imagenes en medio parrafos con texto o ponerlas sobre el texto o detras de
él. Otra manera de insertar las imagenes es hacerlo dentro de un lienzo de dibujo o dentro
de un cuadro de texto (hablaremos de lienzos de dibujo y de cuadros de texto en secciones
posterior de esta leccion).

Las insercion de imagenes y formas se hace desde el grupo de opciones Insertar >>

Ilustraciones :

INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA

—~, = :
R [ [d D Bsmenae

- & N gl) Gréfico
Tabla Imégenes lmagenes Formas

- en linea - @+ Captura~

Tablas llustraciones

A continuacion se explican brevemente las opciones existentes (y las veremos en detale a
lo largo de esta leccion):

= Imagenes . Permite indicar el archivo del disco que contiene la imagen que se quiere
insertar. El cuadro de didlogo Insertar imagen que aparece es el tipico cuadro de
dialogo de apertura de documentos.

= Imagenes en linea: Nos habré un panel de blusqueda para que busquemos imagenes
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tanto en los recursos de Office.com, como en el buscador Bing de Microsoft. En
seguida hablamos un poco mas de ellas.

Formas : Nos permite afiadir dibujos ya creados e incorporados en una galeria de Word
o lienzos. Un lienzo es un dibujo cuyo tamafio podemos ajustar y que esta preparado
para contener dibujos creados con las herramientas de dibujo del procesador.

SmartArt : Permite la creacién de organigramas sencillos que se insertan como
imagenes

Grafico : Gréficos de Excel que se crean directamen

Captura : NOs permite insertar directamente una captura de alguna de las ventanas
gue tenemos abiertas en este momento 0 un recorte sobre las mismas.

También se pueden pegar imagenes que estén en el portapapeles de Windows (por haber
sido copiadas de alguna forma mediante la tecla Impr Pant, 0 mediante Word u otra
aplicacién). Teniendo el cursor de texto en la posicion en la que quieras que se inserte la
imagen, basta con pegarla (Cctrl+vV 0 con la opcidn Inicio >> Portapapeles >> Pegar ).

Las ilustraciones de los documentos, sean imagenes, dibujos, etc., son objetos del
documento que se pueden manipular. De ahora en adelante nos referiremos normalmente a
imagenes o ilustraciones indistintamente.

Imagenes en linea

Antes de nada ten en cuenta que la insercién de imagenes en linea sélo funcionara si
tienes acceso a internet. Con la opcidn Insertar >> Ilustraciones >> Imagenes en linea
haces que aparezca una pantalla en la que te permite seleccionar imagenes on line de
Office.com o a través del buscador Bing de Microsot. Es posible que te aparezca alguna
opcion extra para insertar imagenes desde tu cuenta personal de OneDrive, el sistema
almacenamiento en la nube de Microsoft, o incluso para que te conectes a tus cuentas de
Facebook o Flickr para obtener la imagen desde alli. Una vez encontrada la imagen
deseada la puedes colocar en tus documentos.
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Insertar imagenes

I:I Imagenes predisefiadas de Office.com
Fotos e ilustracicnes libres de regalias

> Blasqueda de imagenes de Bing

Buscar en la Web

En estos momentos no se puede conectar con algunos de sus origenes de imagen. Vuelva a
intentarlo mas tarde. 5i este problema continda, pruebe a cerrar sesidn y a iniciarla de nuevo.

Debes primero elegir dénde quieres buscarlo e introducir qué quieres que refleje la imagen
gue piensas insertar. Vamos a buscar por ejemplo un dibujo de un lobo.

b 4
4 VOLVER A LOS SITIOS
I:I Imagenes prgmlsenadas de Dfﬂ.ce.com Bhiga loba
3 resultados de la blisqueda para dibujo lobo
Seleccione uno o mas elementos. Insertar Cancelar

Una vez seleccionada la imagen deseada, pulsando Insertar la insertamos en el
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documento. La imagen, independientemente de cdmo se haya insertado (imagen en linea,
del portapapeles, de un archivo, etcétera), se coloca en la posicion del cursor de texto. Si la
imagen no cabe entre los margenes, se reduce (proporcionalmente en anchura y altura)
hasta que quepa.

En un documento nuevo inserta una imagen en linea.

Observa que la imagen que hayamos elegido se colocara en la posicién del cursor de texto.
Si la imagen no cabe entre los margenes, se reduce (proporcionalmente en anchuray
altura) hasta que quepa.

Tras insertarla, la imagen esta dentro de un parrafo, como si se tratara de otro caracter mas
(eso si, muy grande). De hecho, puedes escribir texto antes y despues:

Este es el parrafo en el que hemos insertado la imagen be trata
como si fuera una letra mas del parrafo aunque es mas alta ¥ mas ancha gue las demas.
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La imagen esta, por tanto, anclada al parrafo, ligada a €l. Veremos que si queremos
podemos desligar la imagen del parrafo para moverla libremente.

El parrafo con la imagen, tenga texto o no, se puede formatear como cualquier otro parrafo
(por ejemplo, hacer que esté centrado o ponerle bordes; cualquier cosa que se pueda hacer
con parrafos).

Reproduce el siguiente efecto (usa la imagen que hayas insertado tu previamente).

llustraciones en archivos

Si la ilustracion que quieres insertar se encuentra en un archivo de tu disco duro para
insertarla utiliza Insertar >> Ilustraciones >> Imdgenes . Surge una ventana del
explorador de archivos con la que puedes localizar el archivo de imagen que desees para
que se inserte como una ilustracion en la posicion del cursor de texto.

Si la ilustracion que quieres insertar se encuentra en un archivo de tu disco duro para
insertarla utiliza Insertar >> Ilustraciones >> Imagenes . Surge una ventana del
explorador de archivos con la que puedes localizar el archivo de imagen que desees para
que se inserte como una ilustracion en la posicion del cursor de texto.
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* T |l « lmag.. ¢+ fondos de escritorio v | Buscar en fondos de escritoric @

Organizar = Mueva carpeta = -~ [ @

L]

-
1M Este equipo e
. Descargas m

“| Documentos 00589 _brooklynbr 01022_grassbycos 01740 rockefeller 01760 _redsensati
# Escritorio idge_1680x1030)  mic_1440x900.jpg  sview_1920x1080,) on_1920x1080.jpg

]

= Imagenes

Pg
o Misica
8l Videos A !
& Dizco local (C:) o L. ; - '

Mombre de archivo: LY |Tudas las imagenes (".emnf:™wr v |

Herramientas = Insertar Iv | Cancelar |

Word dispone de numerosos filtros graficos, cada uno de los cuales le permite entender el
formato de los archivos que contienen un determinado tipo de imagen o grafico. Asi, en
Word se pueden insertar imagenes y gréaficos que estén en los formatos mas populares
(TIFF, BMP, JPEG, GIF y un largo etcétera).

Cuando haces clic sobre una imagen se mostrara la ficha Herramientas de Imagen:Formato
gue te permitirh modificar las imagenes. Vamos a ver en detalle algunas de sus opciones a
continuacion.

B HS 0= Documentol - Word HERRAMIENTAS DE IMAGEN ? B -
ARCHIVO iRllele] INSERTAR DISENIO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA FORMATO
B o T v = E = - .
" Correcciones = Comprimir imagenes — r— = Contorno de imagen 1 Traer adelante .|‘_. _Fi- HI
o [&] Color - & Cambiar imagen el | | st P EI - | & Efectos dela imagen =~ 0 Enviar atras /i~
Quitar | __ i = i — E— S . Pasician Ajustar s Recortar =337y =
fondo  |=2 Efectos artisticos - “L] Restablecer imagen ~ Tz, Disefio de imagen ~ +  texto- Ol Panel de seleccion Sk - o 1AEEE =

Ajustar Estilos de imagen F] Organizar Tamafio [F]

Relacidén entre la imagen y el texto

Al pulsar sobre una imagen, veras que aparece un icono que representa un parrafo con una

imagen insertada delante |Z&: . Si pulsas sobre él veras que se despliegan las Opciones de

i-_
disefio que permiten definir la relacién entre el texto y la imagen. Observa que existen dos
categorias En linea con el texto Y Con ajuste de texto.
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OPCIONES DE DISENO X

2l

En linea con el texto

™M_
Con ajuste de texto
M ==

Ver mas...

También puedes modificar dicha relacion seleccionando la opcion Herramientas de

imagen:Formato >> Organizar >> Ajustar texto.

HERRAMIENTAS DE IMAGEN
FORMATO

i : = i Sl ; ot )
ntorno de imagen = 1 Traer adelante = [
1 = s
.
L] 1 ]

:wctos de la imagen = — 01 Enviar atras
_ Posicign Ajustar = ; 3 Recortar —
iefic de imagen - L texto = Dl Panel de seleccion “k - - 0

0%

o

Enlinea con el texto Iz
10 i1 12 13 Cisadiado
Estrecho

Transparente

Arriba y abajo

Detras del texto

(111 o T

Delante del texto

T Mas opciones de disefio...

Establecer como disefio predeterminade

Podemos ver que la opcién marcada por defecto para la imagen es En linea con el
texto . Este comportamiento es el que hemos descrito anteriormente segun el cual la
imagen se trata como otro caracter mas del parrafo en el que esta y se mueve junto con el
texto. La imagen queda insertada en el texto justo en el punto en el que estaba el cursor de
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texto en el momento de la insercion. Esto quiere decir que si aflades mas texto justo antes
de la imagen, ésta se ira desplazando.

Si insertas una imagen dentro de un péarrafo con la opcion En linea con el texto, suele
ser conveniente que la imagen sea pequefia para que perturbe menos el texto de
alrededor. Sin embargo, si insertas la imagen En linea con el texto como un parrafo
aparte, la imagen podra ser todo lo grande que quieras y se comportara como un parrafo
cualquiera en el que podras configurar su formato de parrafo (espaciado anterior y posterior,
bordes, etc).

El resto de ajustes existentes pertenecen a la categoria Con ajuste de texto . Estos
ajustes hacen que la imagen se convierta en lo que se denomina un objeto flotante, lo que
significa que en lugar de comportarse como texto y moverse junto con éste, el grafico flota
por si mismo y se puede manipular de forma independiente al texto (sin ser considerado
como un parrafo o como parte de él. Vamos a practicar con ellos a continuacion.

Crea un documento nuevo como el siguiente modelo. Usa la imagen que tu
guieras pero debe tener un tamafo parecido y ser un dibujo con espacio en
blanco en la parte derecha:

Este gz el parrafo anterior al parrafo en el gue has insertado la imagen.

Parrafo con la imagen.

Este es el parrafo posterior al parrafo en el que has insertado la imagen.

Los tres parrafos tienen un espaciado posterior de 8 puntos. Observa que en
este caso la imagen es el Unico elemento del segundo parrafo, porque tras
introducirla se ha pulsado Intro

Si en la imagen utilizamos el ajuste cCuadrado veremos que se respeta el contorno de la
imagen y el resto del texto la bordea.
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Este es el parrafo anterior al parrafo en el que has insertado la imagen.
A Parrafo con la imagen.

Este es el parrafo posterior al parrafo en el que has insertado la imagen.

El ajuste Detras del texto que coloca la imagen al fondo y deja que el texto pase sobre
ella sin alterar su disposicion.

Este es el parrafo anterior al parrafo en el que has insertado la imagen.

fo con la imagen.

es el parrafo posterior al parrafo en el que has insertado la imagen.

El ajuste Delante del texto es similar al anterior, pero situando la imagen sobre el texto.

La opciones de ajuste Estrecho y Transparente detectan en la imagen las areas
transparentes o sin relleno y ajusta el texto automéaticamente "invadiendo” dichas areas en
la medida de lo posible.

Este es el parrafo anterior al parrafo en el que has insertado la imagen.
&) Parrafo con la imagen.

Este es el parrafo posterior al parrafo en el que has insertado la imagen.

La opcidn Arriba y abajo hace que el texto nunca se coloque a los lados de la imagen. A
continuacién vemos ejemplos de estos tipos de ajustes:
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Este es el parrafo anterior al parrafo en el que has insertado la imagen.

Parrafo con la imagen.

Este es el parrafo posterior al parrafo en el que has insertado la imagen.

El punto de anclaje
Vuelve a configurar el ajuste cuadrado, selecciona la imagen y pulsa el icono que aparece

con las opciones de ajuste |ZA: para que se despliegue el menu contextual.

Este es.el parrafo anterior al parrafo en el que has insertado la imagen.

& 7 ¥
~ { OPCIONES DE DISENO X
Este | Enlinea con el texto varrafo en el gque has insertado la imagen.
| &

Con ajuste de texto

e Harl ~F

m == =

* Mover con el texto U

Ajustar posician
en la pagina

Ver mas...

Observa que ha aparecido un ancla que nos indica el punto de anclaje de la imagen en la
pagina. Observe también que en la parte inferior del mena contextual aparecen dos
opciones: Mover con el texto Yy Ajustar posicién en la péagina . La primera de ellas
aparece seleccionada por defecto. Si tenemos seleccionada la opcion Mover con el texto
y afladimos texto en el primer parrafo veremos que la imagen se desplaza hacia abajo para
no interferir con el nuevo texto.
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Este es el parrafo anterior al parrafo en el que has insertado la imagen. Este texto lo hemos anadido
después para observar el efecto del punto de anclaje.

] Parrafo con la imagen.
Este es el parrafo posterior al parrafo en el que has insertado la imagen.

Sin embargo si seleccionamos la opcion Ajustar posicién en la pagina Yy afiadimos texto
en el parrafo veremos que la imagen no se mueve de sitio y que el texto afiadido invade el
espacio que queda a la derecha de la imagen.

Este es el parrafo anterior al parrafo en el que has insertado la imagen. Este texto lo hemos afiadido
después para observar el efecto del punto de anclaje.

sy
Parrafo con la imagen.
Este es el parrafo posterior al parrafo en el que has insertado la imagen.

Estas opciones nos permiten, por tanto, situar las imagenes en una posicion fija dentro del
texto o en una posicion fija de la pagina, segin nos interese en cada momento.

Colocando la imagen respecto a la pagina

A través de la opcidn Herramientas de Imagen:Formato >> Organizar >> Posicidn puedes
colocar la imagen que desees en una posicion fija de la pagina.
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HERRAMIENTAS DE IMAGEM

FORMATO
sntarno de imagen - '1 Traer adelante |z -
ectos de la imagen - : ._ ; 0 Enviar atras
Paosicion Ajustar i
sefio de imagen - - texto - Dbk Panel de seleccion k-

x| Enlinea con el texto
11 12 13 14

Con ajuste de texto

- - | %
| — - L

Tt Mas opciones de disefio...

Existen nueve posiciones que surgen de la combinacion de arriba-medio-abajo e izquierda-
medio-derecha. Cuando seleccionas una, la imagen quedara anclada en dicha posicion y el
texto flotara alrededor de ella (a menos que indiques lo contrario con las opciones de
Ajuste del texto ). De esta manera puedes conseguir resultados muy interesantes en los
trabajos que realices.

El universo (que otros llaman la Biblicteca) se
componte de un nimero indefinido, v tal vez infinito,
de galerias hexagonales, con wvastos pozos de
ventilacicn en el medio, cercados por barandas
bajisimas. Desde cualquier hexdgono se ven los pisos
inferiores v supenores: interminablemente. La
distribucion de las galerias es invaniable. Veinte
anaqueles, a cinco largos anaqueles por lado, cubren
todos los lados menos dos; su altura, gque es la de los
pisos, excede apenas la de un bibliotecario normal.
Una de las caras libres da a un angosto zaguan, que
desemboca en otra galeria, idéntica a la primera v a
todas. A izquierda v a derecha del zaguan hay dos
gabinetes mindsculos. Uno permite dormir de pie;
otro, satisfacer las necesidades finales. Por ahi pasa la
escalera espiral, que se abisma y se eleva hacia lo
remoto. En el zaguan hay un espejo, que fielmente
duplica las apariencias. Los hombres suelen inferir de
ese espejo que la Biblioteca no es infinita (=i lo fuera realmente éa qué esa duplicacion
ilusona?); vo prefiero sofiar que las superficies brufiidas figuran v prometen el infinito...
La luz procede de unas frutas esféncas que llevan el nombre de lamparas. Hay dos en
cada hexdgono: transversales. La luz que emiten es insuficiente, incesante.
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Tamano de la imagen

Al pulsar sobre una imagen, habras visto que aparecen unos recuadros pequefios en sus
bordes. Como puedes imaginar, son asas de cambio de tamafo que puedes arrastrar para
hacer la imagen mas grande o mas pequefa.

La flecha circular que aparece en la parte superior de la imagen te permitira girarla a tu
antojo.

Para cambiar el tamafio de la imagen puedes hacerlo también a través del grupo de
opciones Herramientas de Imagen:Formato >> Tamafo . Puedes, por ejemplo, modificar su
tamafo absoluto en centimetros. Veras que si cambias el ancho, el alto se ajustara
automaticamente para mantener la proporcionalidad de la imagen, y viceversa.

Si quieres ver unas opciones avanzadas debes seleccionar Herramientas de
imagen:Formato >> Tamafio para que te aparezca un cuadro de didlogo donde podras hacer
MAas cosas.
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e 2
Disefio : “

Posicion | Ajuste del texto | Tamafio

Alto

(@ Absoluto  [4,71 cm =

Relativo = en relacion con | Pagina
Ancho
@ Absoluto 3,1 cm o
Relativo = en relacion con | Pagina
Girar
Giro: o =
Escala
Alta: 92 % = Ancho: 92 % =

Bloquear relacion de aspecto

Proporcional al tamafio original de la imagen

Tamario original
Alto: 512 cm Ancho: 337 ¢m

Restablecer

Aceptar

En este cuadro es posible cambiar este comportamiento y hacer cambios de tamafio en
porcentajes ( Relativo ). También podemos hacer que los cambios de tamafio no
mantengan la proporcionalidad de la imagen, con lo que la deformaremos

Desde el grupo de opciones Herramientas de Imagen:Formato >> Tamafio también podemos
recortar la imagen. Tras pulsar el boton veremos que las anclas de la imagen cambian de
aspecto y el puntero del ratbn cambia de aspecto al aproximarnos a la figura. Podemos
recortar a partir de las ocho asas o controladores de recorte. Para ello coloca el puntero
sobre uno de los ocho controladores y arrastra hacia dentro de la imagen. Cuando tengas
el recorte a tu gusto, pulsa Intro para que se lleve a cabo de manera definitiva sobre la

imagen. A continuacion se muestran los tres pasos:

Observa que antes de realizar el recorte pulsando intro, puedes modificar el recorte tantas
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veces quieras y recortar por los lados que desees.

Otras modificaciones de formato

Word es una herramienta bastante potente y permite que edites las imagenes insertadas.
través de el grupo de opciones Herramientas de Imagen:Formato >> Ajustar puedes
modificar caracteristicas de la imagen tales como el brillo, el contraste y el color de una
forma sencilla, sin tener que acudir a un editor de imagenes profesional.

ta Correcciones = = Comprimir imagenes
& |

_si
a ; Color~ E7 Cambiar imagen

uitar
fondo Efectcus artisticos - Y[ Restablecer imagen -

Ajustar

De igual manera, a través de el grupo de opciones Herramientas de Imagen:Formato >>
Estilos de imagen puedes afadir bordes y efectos como sombras y reflejos.

E Contorno de imagen -

P (| | UM gvem ey
il | | T B e IEI - DEfectnsdeIaimager‘l'
b l;—,‘Z,I:fliseﬁn de irmagen -
Estilos de imagen T

Prueba a afiadir efectos y a modificar los ajustes de la imagen, pero cuando edites tus
textos recuerda que en muchos casos menos es mas.
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Seccidén 5.2

Herramientas de dibujo

Autoformas

Podemos crear directamente en Word nuestros propios graficos utilizando la opcion
Insertar >> Ilustraciones >> Formas . Al pulsar sobre esta opcidn aparecera una lista
desplegable con una gran cantidad de lineas, autoformas y otros objetos gréficos similares
gque podemos insertar liboremente en el documento.

INSERTAR DISENO DISERIO DE PAGINA REFEREMCIAS CORR

~im
] 1] = SmartArt ’

D ; ’__‘%' ’:|>/ 1 [ Grafico o E:g;

Tabla Imagenes Imagenes Formas Aplicaciones Video

- en linea » & Captura~ para Office~  en linea

Tablas llustr,  Formas usadas recientemente &
wENNOOOA L LS
5% AL}

Lineas
SNNTLLL/RNGYS
Rectingulos
I Y L B I o

Formas basicas
EOAMNTAOOCOOO®
etoddrhy O Ba
HCISIAIFIGIVA Eo X (i
(40 )¢

Flechas de bloque
G QTEEPR IS
€ VDD » RN
GHa

Formas de ecuacion

=R =HA

Diagrama de flujo
O0<gOooUa=cay
cuadr®@d X ¢ AVvVap
Qasio

Cintas y estrellas

RS SR PWROROR itk
£k T 0k TF [T LI

Liamadas |
Q2O L3 00 0 A Al i A A

-

it i

Las autoformas son dibujos predeterminados que vienen con Word y que podemos usar en
nuestras ilustraciones. Una vez insertada la forma, la puedes manipular de la misma forma
que cualquier otro objeto grafico. Ademas, en algunos casos ademas de las asas aparece

algun cuadrado amarillo que permite modificar en cierto sentido el aspecto de la forma. Por

file:///ID}/CFI/CF1%201415/Cursos/ ToPDF/EdicionTextosProfesional esl /tema52.htmi[14/11/2014 19:53:12]



Seccién 5.2

ejemplo, si se inserta una flecha en curva se pueden arrastrar los cuadrados para que el
aspecto de la flecha cambie (cuando colocamos el puntero del raton sobre un cuadrado
amarillo cambia a una punta).

Las caracteristicas de cada forma se pueden ajustar a través de la ficha Herramientas de
dibujo >> Formato . Algunas de estas opciones permiten colocar la autoforma y son como
las vistas anteriormente. Otras permiten modificar su estilo.

ﬁ Relleno de forma -

Abc‘ n _ECunturnndEfDrma* A

7| &¥ Efectos de forma - & -

¥

4

!

Estilos de forma Estilos de WordArt

Las opciones de Estilos de la forma Yy Estilos de WordArt SONn muy intuitivas y no
requieren explicacion. No obstante, puedes colocar el puntero del ratén sobre cada botén y
aparecera una indicacion de su utilidad. Estas opciones te permiten cambiar la apariencia
de la autoforma y darle el aspecto que desees.

1 Investiga las opciones de la ficha Herramientas de dibujo >> Formato, realizando

cambios sobre alguna autoforma y observando los resultados.

A través del menu contextual también puedes hacer que una autoforma contenga texto en
su interior. Esto se hace seleccionando la opcidn Agregar texto .

Lienzos de dibujo

En Word los objetos graficos pueden también colocarse dentro de un lienzo de dibujo. De
esta forma, afiadiendo objetos graficos en un lienzo, podemos componer ilustraciones muy
sofisticadas. Al estar dentro de un lienzo, Word considerara que forman parte de una
ilustracion que se podracolocar donde uno quiera, como hemos hecho con las imagenes.

Para poner los graficos dentro de un lienzo, usa la opcién Nuevo Lienzo de Dibujo que
aparece al final de la lista desplegable Insertar >> Ilustraciones >> Formas gue Vimos
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anteriormente:

2]

Puedes ajustar el tamafo del lienzo a tus necesidades arrastrando los conectores que
aparecen alrededor del lienzo. Ademas, mientras que el lienzo esta seleccionado veras que
en la cinta de opciones aparece la ficha Herramienta de dibujo: Formato con las opciones
que ya hemos visto y con una que permite insertar formas al lienzo.

W7 BN N, [
COOAL LD
S AR YA

Insertar formas

El grupo de opciones Insertar Formas te permite insertar los correspondientes objetos
gréaficos. Los dibujos que crearemos seran una composicion de distintos objetos graficos,
gue pueden ser lineas, flechas, rectangulos o elipses, pero también autoformas, textos
artisticos, diagramas, imagenes o cuadros de texto. De esos objetos graficos especiales nos
ocuparemos después.

Tras seleccionar el tipo de objeto grafico a insertar tienes que pulsar donde quieres que se
coloque y arrastrar para establecer su tamafo. Recuerda que los objetos bidimensionales
se pueden rotar, arrastrando la flecha circular que aparecen en la parte superior siempre
gue la imagen esta seleccionada.

Normalmente los extremos de los objetos graficos que dibujas se ajustan a una cuadricula
invisible que facilita que se junten unos objetos con otros. Si quieres cambiar las
dimensiones de esa cuadricula, que se vea o hacer que los objetos no se ajusten a la
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cuadricula, usa la opcidon Herramientas de dibujo:Formato >> Organizar >> Alinear >>

Configuracion de la cuadricula.

Y si quieres que un objeto tape a otro parcialmente, o lo que es lo mismo, que esté encima
de ese otro, puedes usar las opciones Traer al frente Yy Enviar al fondo del mismo
grupo de opciones Herramientas de dibujo:Formato >> Organizar .

Para desplazar un objeto poco a poco, en lugar de ajustandose a las posiciones de la
cuadricula, selecciona y usa las teclas de flecha mientras mantienes pulsada la tecla ctrl.
Y para desplazar un objeto sélo horizontalmente o solo verticalmente, mantén pulsada la
tecla Mayusculas mientras lo arrastras.

Para clonar un objeto, es decir, crear otro como una copia de uno existente, mantén
pulsada la tecla ctrl mientras arrastras el objeto.

Teniendo varios objetos seleccionados tienes muchas opciones de alineamiento, como
puedes ver en la lista desplegable que aparece en Herramientas de dibujo:Formato >>
Organizar >> Alinear . Para seleccionar varios objetos a la vez pulsa sobre cada uno de
ellos teniendo pulsada la tecla ctrl .

= .
.1 Traer adelante - |{_ Alinear =

i
&[l7257 em
. . S R
O Enviar atrds - |E' Alinear a la izquierda
G oy i .
ol Panel deseleccién | = Alinear verticalmente

Crganizar

Rl

Alinear a la derecha

=
=
=

Alinear en la parte superior

=

Alinear al medio

=
[
<

Alinear en la parte inferior

Alinear a la pagina
Alinear al margen
« Alinear objetos seleccionados
Usar guias de alineacién
Yer lineas de division

# Configuracién de cuadricula..,

Ademas, si seleccionas varios objetos puedes agruparlos, de forma que sean parte de un
objeto mas complejo que puedes modificar como un todo (por ejemplo, al cambiar de
tamafio la agrupacion se cambia proporcionalmente el tamafio de todos los objetos que
componen la agrupacién). Esto se realiza seleccionando varios objetos a la vez y a
continuacién usando la opcidn Herramientas de dibujo >> Organizar >> Agrupar >>
Agrupar 0 seleccionando la opcién Agrupar en el mend contextual que aparece al pulsar el
boton derecho sobre una de ellas.
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= .
& Alinear - 7

[
] Traer adelante -
i i
— ] O Enviar atrds - 1 Agrupar -
Posicién Ajustar _ o
i texto = Ol Panel de seleccidn @1 Agrupar
Organizar n

De forma parecida podras desagrupar los objetos que son agrupacion de otros objetos.
Como curiosidad es interesante que sepas que muchas de las imagenes predisefiadas en
linea de Office.com se pueden desagrupar.

"1 Habiendo ajustado la cuadricula a unas dimensiones de 0,2 cm. en altura y en
anchura, reproduce el siguiente lienzo de dibujo:

Si lo intentas es
muy facil
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Seccidén 5.3

Otras herramientas

Texto artistico

En el grupo de opciones Insertar >> Texto aparece el botdon de WordArt 4 -. Silo

pulsamos aparecera una lista desplegable con la galeria de estilos de WordArt, donde
puedes elegir la forma que quieras para un texto artistico:

A

Cuadro de
texto -

Te

Tras elegir la forma del texto, aparecera en la hoja el WordArt insertado en el documento
con la forma que se haya elegido (fuente, tamafio y estilo). El texto insertado sera "Espacio
para el texto", pero puedes editarlo a tu antojo.
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Recuerda que los textos artisticos también son objetos gréaficos cuyas caracteristicas
puedes modificar de la misma forma que los demas: con las asas que se muestran al

seleccionarlos, con el menu contex

tual.

También puedes editarlo a tu antojo con las opciones de Herramientas de Dibujo: Formato
>> Estilos de WordArt que aparece cuando se selecciona un texto artistico.

A A

Estilos de WordArt P

4|

Puedes modificar el contorno, el relleno y afiadir los mas diversos efectos.

CORRESPONDENCIA  REVISAR
B A
171

Estilos de WordArt

VISTA

* “ﬂ Direccian del texto =
> [:]Alineartextnv

* @D Crear vinculo

A\ Sombra

A\ Reflexion

%

Il.-’-'i'-\ lluminado
Fat

JQ\ Bisel

!\ Giro 3D
Ly

db[; Transformar »

4

.4

FORMATO

.1 Traer adelante =

= : 0O Enwviar atrds -
Posicidn Ajustar _
- texto - Oiki Panel de seleccion

Organizar

Mo iluminado

Variaciones de iluminado

we¢  Mas colores de iluminado

] Opciones de iluminade...

“h

Como ves puedes realizar transformaciones de todo tipo sobre el texto artistico: afiadirle
sombra, iluminacion, bisel, cambiar la orientacién del texto, hacer que el texto se deforme,
etc. Con tantas opciones lo mas dificil suele ser obtener un texto artistico elegante.
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Mi primer
WorelAr

1 Acabas de terminar el Tema 5. Vuelve al Campus Virtual para continuar con el

Tema 6.
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Seccién 6.1

Revision ortografica y gramatical

Word incluye unas potentes herramientas para la comprobacién de la ortografia y de la
gramatica de nuestros documentos. Aunque sepamaos escribir correctamente, es inevitable
cometer algunos errores mecanograficos, de forma que ciertas palabras del documento no
sean correctas. Para poder detectar de forma facil los errores, Word pone a nuestra
disposicion un corrector ortogréafico y gramatical.

Revision de la ortografia

Obviamente, la revision ortografica depende del idioma en el que se encuentre el texto a
revisar, por lo que empezaremos por establecer el idioma del texto. Por defecto, en la
version en castellano de Word el texto de los documentos tiene asignado Espafiol
(alfabetizacidén tradicional) O Espafiol (alfabetizacién internacional) como idioma. Si
ese idioma es adecuado para el documento no hay que hacer nada antes de revisarlo. Si el
texto de un documento se encuentra en otro idioma (en inglés por ejemplo) o si hay algunas
partes que se encuentran en otro idioma, debemos seleccionar todo el texto, o una parte
concreta, y cambiarle el idioma. Esto se realiza usando la opcidn Revisar >> Idioma >>
Idioma >> Establecer idioma de correccién €z Yy establecer el idioma correcto en el
cuadro de diadlogo Idioma que aparece:
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Idioma &
Marcar texto seleccionado como:
_EspofolEpai)
Afrikdans
Albanés
Aleman [&lemania)
Aleman [&ustria)
Aleman (Liechtenstein)
Aleman (Luxemburga)
Aleman [5uiza) W

El corrector ortografico y otras herramientas de correccion utilizan
automaticamente diccionarios del idioma seleccionado si estan
disponibles,

[ ] Mo revisar la ortografia ni la gramatica
Detectar el idioma automaticamente

Establecer como predeterminado Cancelar

Seleccionamos el idioma adecuado en la lista y pulsamos Aceptar . El cuadro de didlogo
también nos permite hacer que el idioma elegido sea el predeterminado, que Word detecte
automaticamente el idioma a medida que escribimos o pedirle que no revise
automaticamente ni la ortografia ni la gramatica del texto seleccionado.

Una vez que el texto del documento tiene asignado el idioma que le corresponde podemos
proceder con la revision. Para revisar la ortografia del documento podemos actuar de dos
formas: activar la comprobacion automéatica o poner en marcha la comprobacién cuando
Nnosotros queramos.

Para poner en marcha la comprobacion ortogréafica seleccionamos la opcién oOrtografia y
gramatica en el grupo de opciones Revisar >> Revision:

ABC

v

Ortografia
¥ gramdtica

Esto hace que aparezca el panel de ortografia y Gramatica, donde apareceran por orden
cada una de las palabras que Word no reconoce como palabra vélida en el idioma
correspondiente. El panel nos permite ignorar esa palabra (omitir ) concreta, ignorarla
siempre que se encuentre (Omitir todo ), agregar la palabra al diccionario personal
(Agregar ), recomendable en el caso de que sea una palabra correcta pero no incluida en el
diccionario de Word, o cambiarla por algunas de las palabras que Word sugiere (cambiar
esa ocurrencia concreta o cambiarla cada vez que se encuentre):
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Ortografia ~ %
recisbo

Omitir Omitir todao Agregar

; ; ib
Por favor entregue un recisbo al salir | ™™

recibe
reciba
receso

recebo

Cambiar Cambiar todo

recibo

« vale

» recibimiento

» tomo

Para ver las definiciones:

Iniciar sesién con su cuenta de Microsoft

Espafiol (Espafia) 2

Word tiene un diccionario propio en el que busca las palabras que va encontrando en el
documento, comprobando si coincide con alguna o no. Si es asi, da la palabra por buena.
Si no la encuentra en su diccionario, la busca en el diccionario personal del usuario; si
tampoco la encuentra ahi la identifica como un error y muestra el anterior cuadro de
didlogo. El diccionario personal o de usuario es donde se van colocando las palabras que
Word no conoce y que el usuario le indica que aun asi son correctas (el diccionario de
Word es muy extenso, pero no completo).

La lista de las palabras que omitimos se conserva durante el tiempo en el que estemos
trabajando con el documento, sin cerrar Word, mientras que las palabras que afadimos al
diccionario personal se tienen en cuenta ya para cualquier documento en el futuro. De esta
forma, si cerramos Word, volvemos a iniciarlo y volvemos a revisar el mismo documento,
las palabras agregadas en el diccionario ya no se detectaran como errores, mientras que
las ignoradas otras veces vuelven a considerarse errores.

El panel de ortografia también nos muestra la definicion de la palabra sugerida y también
podemos escuchar como se pronuncia pulsando en el icono del altavoz « .

Revision de la gramatica

Si esté activada la opcion de revision gramatical, Word también nos indicara los errores
gramaticales que encuentre:
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Gramatica v X
unas copia
Omitir
Por favor entregue unas copia del recibo al salir. """
unas coplas

Cambiar

Concordancia en el grupo nominal

Es necesario que haya coincidencia de
género y nimero entre el sustantivo con el
articula o los adjetivos que lo acompafian,

» En lugar de: Los otro dos socios vendran
mariana.
» Considere: Los otros dos socios vendran
mariana.

= En lugar de: Cualguier correctores puede
hacerlo.

= Considere: Cualquier corrector puede
hacerla,

Word la frase en la que detecta el error, con las palabras afectadas en azul, y la regla
gramatical que no se cumple ("Concordancia en el grupo nominal").

En el caso de que realmente el texto esté bien (porque sea una excepciéon a la regla),
podemos indicarle que omita el error (0 que omita esa regla en lo que quede de revision).
Y, por supuesto, podemos cambiar el texto incorrecto por alguno de los que nos muestra
como alternativas correctas en el recuadro inferior.

Mientras que la revisidn ortografica es algo mas o menos sencillo, la revision gramatical no
es algo que los ordenadores realicen a la perfeccidn, especialmente en una lengua tan
compleja como el castellano. Sin embargo, con cada version de la aplicaciéon mejora mucho
su efectividad. Por eso, se debe tener en cuenta que la revision gramatical puede ayudar a
detectar muchos de los errores, pero algunos los pasara por alto y, es posible, que marque
como errores alguna expresion correcta.

No podemos delegar la buena escritura en Word. Nosotros somos los que escribimos y
debemos hacerlo lo mas correctamente posible. Como es facil cometer errores de deletreo,
Word nos resultara una gran ayuda para limar el texto y corregir esos pequenfos fallos. Si
escribimos muy mal, Word tardard mucho en revisar y ayudarnos a corregir el texto, por lo
que el trabajo se volvera muy pesado.

RevisidOn mientras se escribe

Cuando la revision automatica esta activada, en la barra de estado aparece un icono en
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forma de libro, con un lapiz recorriéndolo cuando Word lleva a cabo la revision y un aspa
roja cuando la revision ha terminado.

PAGINA1DE1 9PaLaBRAS [[®

Cuando estéa activada la revision automatica y no se ha indicado que se oculten los errores
ortogréaficos, Word los sefiala con un subrayado ondulado rojo debajo de las palabras
incorrectas:

Por favor entregue una copia del recivo al salir.

Si pulsamos con el boton derecho sobre la palabra sefialada, Word nos ofrece en el menu
contextual opciones similares a las del cuadro de didlogo ortografia y gramatica, ademas
de alguna otra:

Por favor entregue una copia del recivolal salir.
recibo
recibe
recio
reciba
revivo
Omitir todo
Agregar al diccionario
% Hipervinculeo...

L7 Muevo comentario

Cuando esté activada la revisién automatica y no se ha indicado que se oculten los errores
gramaticales, Word los sefiala con un subrayado ondulado azul debajo de las palabras
iIncorrectas:

Por favor entregue una copias del recibo al salir.

Si pulsamos con el botdn derecho sobre la palabra sefialada, Word nos ofrece el siguiente
menu para arreglarlo:
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Por favor entregue una copias|uer recioo ar san
unas copias
una copia
Cmitir una vez
@ GGramatica...
% Hipervinculo...

L7 Mueve comentario

Prueba la correccién de ortografia y gramatica en algunos documentos de los que ya has
creado.
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Configuracion de correcciones

Opciones de revision

La forma en la que se comporta el corrector ortografico y gramatical depende de ciertas
opciones que se establecen las opciones de Word, accesibles al pulsar Archivo, en la
barra superior, y a continuacion seleccionando Opciones Yy dentro del cuadro de dialgo que
aparece al seleccionar Revision.

- 2
Opciones de Word :

General ABC . . . =

Vi Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto.
Maostrar
Revisian Opciones de Autocorreccion
Guardar Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto conforme escribe: | Opciones de Autocorreccién...
Idioma

Al corregir la ortografia en los programas de Microsoft Office
Avanzadas
i " 2 Omitir palabras en MEYUSCULAS

Personalizar cinta de opciones o

Omitir palabras que contengan ndmeros
Barra de herramientas de acceso rapido Omitir archivos y direcciones de Internet
Complementos Marcar palabras repetidas
Centro de confianza [] Exigir maytisculas acentuadas en francés

[] Sugerir solo del diccionario principal

Diccionarios personalizados...

Modos del francés: Ortografia tradicional y nueva| »

Modos del espafiol: Solo formas verbales de tuteo v

Modos del portugués brasilefio: | Posterior a la reforma) v

Para corregir ortografia y gramdtica en Word

Revisar ortografia mientras se escribe

Marcar errores gramaticales mientras escribe

Palabras que se confunden frecuentemente

Revisar gramatica con ortografia

[] Mostrar estadisticas de legibilidad

Estilo de escritura: | Gramatica w Configuracidn...

Volver a revisar documento
v

En el cuadro de didlogo hay tres secciones: la superior sirve para personalizar las opciones
de autocorreccion; la de en medio permite personalizar ciertas correcciones ortograficas
basicas en los programas de Microsoft; la inferior permite personalizar la correccion
ortogréafica y gramatical en Word.
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Si pulsamos en el boton oOpciones de Autocorreccién se abrira el cuadro de dialogo del

mismo nombre.

Las opciones relativas a la revision ortografica son las siguientes:

= Omitir palabras en MAYUSCULAS : mucha gente escribe las palabras que estan todo en

mayusculas sin acentos, aunque lo correcto es acentuarlas también.

= Omitir palabras que contienen numeros : esta opcion puede resultar util, por ejemplo,

para textos cientificos en los que pueden aparecer este tipo de palabras.
= Omitir archivos y direcciones de Internet: con el auge de Internet, a menudo

escribimos direcciones de sitios web (http://...), que de ot
marcaria como palabras incorrectas.

= Marcar palabras repetidas : Muestra un error si la misma palabra aparece dos veces

seguidas.

ra forma Word casi siempre

= Sugerir s6lo del diccionario principal : SOlo sugiere palabras del diccionario

principal, ignorando todas las palabras que estuviesen en
de los que hablaremos a continuacion.

El botdn de esta seccion (Diccionarios personalizados ) nOS permite elegir entre distintos

diccionarios personales:

los diccionarios personales,

Diccionarios personalizados

Lista de diccionarios

Editar lista de palabras...

Todos los idiomas:

RoamingCustom.dic (Predeterminado}

CUSTOM.DIC

Espanol (Espana)
default.dic

HNuevo...

Agregar...

Ruta de acceso del archivo:

Idioma del diccionario: |Todos los idiomas

Vamos a ver qué son con mas detalle a continuacion.

Diccionarios personales

Podemos disponer de varios diccionarios personales, cada uno

para cada tipo de

documento que escribamos con frecuencia. RoamingCustom.dic O CUSTOM.DIC seran

normalmente los diccionarios personales predeterminados. Son diccionarios de proposito
general, donde incluiremos palabras que a menudo utilicemos en todo tipo de documento y
veremos el diccionario del

no se encuentren en el diccionario principal de Word. Ademas,

idioma que tenemos seleccionado y que Word no nos dejara editar

Pero podemos tener otros diccionarios activados. Word puede trabajar con varios
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diccionarios personales a la vez. En la pantalla de Diccionarios personalizados podemos
elegir los que queremos activar para cada ocasion. Por ejemplo, podemos tener otro
diccionario Ciencia.dic para los textos cientificos, de forma que cuando vayamos a
escribir uno de ese tipo, podamos activar ese diccionario adicional, donde estaran las
palabras que so6lo utilizamos en documentos cientificos.

En realidad, los diccionarios personales no son mas que archivos de texto simples, en los
gque en cada linea hay una palabra del diccionario:

"| personaldic: Bloc de notas - ©
Archive Edicién  Formate  Wer Ayuda

bytes o
CoFsT.

Campus

CFI

Complutense

decanal

Erasmus

Podemos crear un diccionario desde el cuadro de dialogo Diccionarios personalizados O
crear por nuestra cuenta un archivo de texto con una palabra en cada linea y decirle a Word
gue lo afiada a la lista. Tanto el botdbn Nuevo como el botdn Agregar nos llevan a un
cuadro de localizacion de archivo, en el primer caso para darle nombre al nuevo diccionario
y en el segundo caso para localizar el archivo con el diccionario a agregar.

En la lista de diccionarios disponibles marcamos los que queremos que Word use durante
la revision ortogréafica. Y podemos también cambiar el diccionario que Word ha de
considerar el predeterminado. O modificar el diccionario seleccionado pulsando en el boton
Editar lista de palabras:

personal.dic ?

Palabras:

|

Diccionario:

bytes M

C.F.lL.

Campus

Rl

Complutense

decanal

Erasmus v

Agregar Eliminar Eliminar todas

Canclr

Si nos hemos equivocado y hemos afiadido alguna palabra incorrecta, aqui la podemos
seleccionar y eliminar del diccionario. Y podemos afadir nuevas palabras.
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Las opciones relativas a la revision ortografica y gramatical en Word (parte inferior de la
ficha ortografia y gramatica) son las siguientes:

Para corregir ortografia y gramatica en Word

Bevisar ortografia mientras se escribe

Marcar errores gramaticales mientras escribe
Palabras que se confunden frecuentemente
Revisar gramatica con ortografia

[ ] Mostrar estadizticas de legibilidad

Estilo de escritura: | Gramatica W Configuracion...

Yolver a revisar documento

Revisar ortografia mientras escribe : cCOMO ya hemos visto, si esta activada esta

opcion, Word marca en el documento los errores ortograficos con subrayados

ondulados rojos.

= Marcar errores gramaticales mientras escribe : para que Word marque en el
documento los errores gramaticales con subrayados ondulados verdes.

= Palabras que se confunden frecuentemente :Permite corregir palabras parecidas que
se confunden al escribirlas.

= Revisar gramatica con ortografia: esta opcion también se puede activar en el
cuadro de didlogo que muestra los errores cometidos.

= Estadisticas de legibilidad: Si activamos esta opcion, Word nos mostrara

estadisticas al terminar la revision:

Estadisticas de legibilidad ?

Totales

Caracteres 398

Palabras 82

Oraciones 3

Parrafos 2
Promedios

Caracteres por palabra 459

Palabras por oracion 18,3

COraciones por parrafo

Esta opcion no tiene efecto para la revision que se hace mientras escribimos.

Pulsando el boton configuraciéon (en la zona llamada Para corregir Ortografia y
Gramatica en Word) , podemos elegir qué queremos que nos corrija Word en la revision
gramatical. Para ello, se pueden indicar las reglas que debe contemplar Word:
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Estilo de escritura:
E|

Gramatica y opciones de estilo:

Requiere LS

Puntuacion de oraciones entre comillas: u
Mimero de espacios entre oraciones: lgnaorar u

Gramatica
Concordancia en el grupo nominal
Concordancia de los pronombres
Concordancia del adjetivo o participio
Concordancia del sujeto con el verbo
Confusion de palabras
Dequelsmo
Expresiones incorrectas
Puntuacion
Uso de maydsculas

e Aol eemedde samek =l

| Restablecer todo
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Seccidén 6.3

Particion de palabras con guiones

Un aspecto que tiene que ver con la ortografia es la particion de palabras con guiones.
Cuando, teniendo establecido el ajuste a ambos margenes en un parrafo, Word llega a una
palabra que no cabe, aumenta la separacion entre las palabras de la linea, de forma que la
Gltima palabra quede ajustada al margen derecho, y pasa la palabra que no cabia al
principio de la linea siguiente.

Esto es asi siempre que no se haya activado la particion de palabras con guiones. Si esta
activada esta opcion, Word intenta partir la palabra que no cabe al final de la linea entre
dos silabas y colocar un guion, pasando el resto de la palabra al principio de la linea
siguiente.

La colocacion de guiones hace que se tenga que poner menos espacio entre las palabras
de la linea, espacio que en ocasiones hace que la linea parezca demasiado suelta, lo que
no resulta adecuado en los documentos profesionales:

La linea queda demasiade suelfa porque hay una palabra
complicadamente larga que no cabe.

La linea queda demasiado suelfa porque hay una palabra complicada-
mente larga que no cabe. Solucionade con un guidn,

Se puede comprobar la diferencia. Cualquier documento profesional debe hacer uso de la
particion con guiones. Aungue a menudo se evita para los parrafos ajustados sélo a la
izquierda (como los de las listas con vifietas o listas numeradas).

Para que Word parta las palabras con guiones cuando lo necesite, se usa la opcion
Opciones de guiones a la que puedes llegar usando la lista desplegable que aparece
pulsando la flecha junto a la opcidn Disefio de pagina >> Configurar pagina >> Guiones .
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INSERTAR DISERIO DISERO DE PAGINA

IE ¥ Saltos - Aplicar s

(I Numeros delinea~ 3= Izqui

i Tamafio Columnas . _ s
- - bc Guiones~ =¥ Dere:

Configurar pagina v HNinguno

Automatico

Manual

bt Opciones de guiones...

Aparece el cuadro de dialogo Guiones :

D;gi\risién automatica del documentoi

Dividir palabras en mayusculas

Zona de division: =

N

Limitar guiones consecutivos a: | Mo limitar

| Manual... | | Aceptar || Cancelar |

Si se activa la casilla de verificacidon Divisién automatica del documento , Word colocara
automaticamente guiones siempre que resulte adecuado. Si se pulsa el botén Manual ,

Word revisara el documento y preguntara cada vez que encuentre un final de linea donde
irfia bien un guidn. En cada caso podemos confirmar su eleccion o elegir otro sitio para
colocar el guidn (a veces se equivoca):

Cuando Gregorio Samsa se despertd una mafiana después
de un suefio intranquilo, se encontrd sobre su cama conver-
tido en un monstruoso insecto. Estaba tumbado sobre su
espalda dura, y en forma de caparazén vy, al levantar un poco
la cabeza veia un vientre abombado, parduzco, dividido por

partes dura
apenas poc

Guiones en: |c::|r1-1.rer-ti-dn |
resbalar als

en compars | il | | Cancelar |
desamparac

También podemos limitar el nUmero maximo de guiones en lineas consecutivas (dos suele
ser un valor habitual) o ampliar/reducir la zona del final de las lineas donde se debe
considerar la particion con guion.

"1 Aplica la particion de guiones en el documento del ejercicio de nombres de estilos. Prueba
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primero un poco la particion manual y luego haz que se coloquen guiones
automaticamente en todo el documento.
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Seccidon 6.4

Sindbnimos

Word también incorpora un tesauro o diccionario de sinénimos. Si en algin momento nos
damos cuenta de que hemos repetido una palabra en una frase o0 no nos gusta una palabra
gue hemos utilizado, podemos hacer que Word nos sugiera sindbnimos y elegir alguno de
entre ellos con el que sustituir la palabra en cuestion.

Pulsando con el boton derecho sobre una palabra aparece una lista desplegable, donde se
encuentra una opcion Sinénimos que muestra una lista de sinénimos.

Word también incorpora un tesauro o diccionario de sindnimaos.

% Cortar
Eg Copiar

.

 Opciones de pegado:

L=

[

A Fuente...
=a  Parrafo..
I Definir

Singnimos L4 diccionario
@ﬁ Traducir enciclopedia
k), Buscar con Bing EE Sinénimos..
% Hipervinculo...

7 Mueve comentario

Seleccionando un sinénimo se sustituye la palabra original.

También podemos desplegar el panel sinénimos con la informacion que Word ha
encontrado en sus referencias sobre sinbnimos de la palabra en cuestién. Lo haremos
pulsando el botén derecho sobre una palabra y seleccionando en Sinénimos >> Sinénimos .
Hay una opcion adicional para acceder a este panel desde Revisar >> Revisién >>
Sinénimos , que hace que aparezca el panel Sinénimos :
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EH S s

ARCHIVO l{ele] INSERTAR DISERIO DISERIO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA

Documentol - Word

hBC E = ABC a’-"’ ﬁ? E‘j. E¥5 |Revisiones simples -
v B E] % AT LY 2 B - :
e 5 g sy % lostrar marcas
Ortografia Definir Sindnimos Contar  Traducir ldioma Nueve  Eliminar Anterior Siguiente ~ Mostrar Control de X Aceptar Rechazar
y gramatica palabras - 4 comentario comentarios  cambios * Panel de revisiones - - -
Revision Idioma Comentarios Seguimiento [F] Cambios
L Sinénimos (Maytis+F7) 3 g 4 5 6 7 8 E] 10 i1 2 3 14 - 16 17

;Te has quedado sin palabras? Deja que te
sugiramos otra forma de expresar lo que
g quieres decir.

Word también incorpora un tesauro o diccionario de sindnimos.

10

12

a Anterior
2 Siguiente

w
B
1

o

.
o

A @&

Comparar  Bloguear Restringir Notas

24 autores = edicién  vinculadas
Comparar Proteger OneNote ~
Sinénimos T
tesauro 2|

4 diccionario (sust.)
diccionario
enciclopedia

tesauro 4
Para ver las definiciones:

Iniciar sesién con su cuenta de
Microsoft

Espafiol (Espafia) -]
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Seccidén 6.5

Traduccion

Entre sus fuentes de referencia Word ya incluye diccionarios bilingties que le permiten llevar
a cabo una traduccion de palabras entre idiomas.

En el menu contextual que aparece al pulsar el botén derecho sobre una palabra hay una
opcion Traducir que hace que aparezca el panel Referencia con el diccionario bilingle
predeterminado seleccionado como referencia y, por tanto, la traduccion de la palabra
adecuada (o varias alternativas). Otra opcién adicional para acceder a este panel
Referencia es desde Revisar >> Idioma >> Traducir Y eligiendo Traducir documento O
Traducir texto seleccionado segun nos interese.

Referencia TR
Buscar:
diccionario B
— . Traduccion x
3 un tesauro o diccionario de
€ Atrds |+

4 Traduccidn

Tradudir una palabra o frase.

De |Espafiol [Espafia) 2wk
A |Inglés (Estados Unidos) bt
Tradudr el documento.

Opcicnes de traduccidn...

4 Diccionario bilingiie
4 diccionario
masculine dictionary.
4 ;Mo lo encuentra?

Pruebe una de las siguientes opciones o
consulte la Ayuda para obtener sugerencias
sobre cémo volver a definir la bisqueda.

Otros lugares para buscar
Buscar 'dicdonario’ en;

£y, Todos los libros de referencia

. 5 :
&z Obtener servicios del Catdloge de
soluciones de Office

EQ, Opciones de referencia...

Podemos elegir otros idiomas de destino, aunque normalmente tendremos que conectar a
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Internet para acceder a referencias adicionales como otros diccionarios bilingliies que no
sean Espafol-Inglés.

1 iEnhorabuena! Acabas de completar el temario del curso. Ahora vuelve al

Campus Virtual para completar tu formacion.
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