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Introduccion

Ahora mas que nunca, los adultos tienen que reinventarse a si mismos en
muchas ocasiones para estar al dia de los grandes cambios que se producen
en el mundo del siglo XXI.

Microsofte Unlimited Potential (UP) es un programa global centrado en
mejorar el aprendizaje de jovenes y adultos al proporcionar conocimientos
tecnoldgicos a través de centros comunitarios de aprendizaje tecnolégico
(CTLC). Microsoft cree que fomentando la ensefianza de conocimientos
técnicos podemos ayudar a crear oportunidades sociales y econémicas que
ayuden a cambiar las vidas de las personas y a transformar las comunidades.

Al participar en los cursos UP, los alumnos se centraran en los conocimientos
técnicos que necesitan para utilizar diversas aplicaciones. Todos los cursos UP
ensefian conocimientos tecnoldgicos de manera practica que resaltan las
aplicaciones reales de la tecnologia, desde informatica basica y alfabetizacion
informatica hasta fotografia digital, disefio de paginas Web o software de
productividad.

Los cursos UP estan pensados para su uso dentro de la comunidad y en
centros de ensefianza de tecnologia, ya sea en el contexto de un aula o para
autoaprendizaje. En el caso de los cursos relacionados con informacién
introductoria y tecnologias de comunicaciones (alfabetizacion informatica,
Internet, World Wide Web, medios digitales y aplicaciones de productividad),
no se supone experiencia previa con la tecnologia o el software.

A quién va dirigido este programa

Todos los cursos del programa Microsoft UP estan disefiados para motivar a
los jovenes y adultos que desean aprender nuevas tecnologias o aumentar
sus conocimientos tecnolégicos actuales, ya sea por razones personales o
profesionales. Los cursos tienen en cuenta el hecho de que los adultos suelen
llegar a las experiencias de aprendizaje con una amplia variedad de
experiencias previas, expectativas y conocimientos:

[ Los alumnos comunitarios desean emplear su tiempo y su dinero
sabiamente. Este programa se ha disefiado para prever,
comprender y centrarse en la necesidad de estos alumnos
de una instruccion eficiente y efectiva.

[ Una instruccion bien disefiada tiene en cuenta los conocimientos
previos de los alumnos comunitarios y aporta nuevos
conocimientos. Este programa da cabida a una amplia variedad
de conocimientos y habilidades ya existentes. Cada curso tiene en
cuenta tareas y niveles de conocimientos comunes.



[ Los alumnos comunitarios van a aprender y esperan que se les
trate como personas independientes, Unicas y capaces. Este
programa puede utilizarse en un aula 0 como herramienta para
el autoaprendizaje a su propio ritmo.

= Los alumnos comunitarios, orientados a la accion, esperan que lo
aprendido sea aplicable directamente a sus responsabilidades
profesionales, asi como a sus fines personales. Este programa
contiene muchos ejemplos practicos del mundo real y aplicaciones
disefiadas para atraer a una amplia gama de alumnos adultos.

Por encima de todo, cada curso UP esté disefiado para ensefiar conocimientos
de tecnologia pero siempre teniendo presente el uso de la tecnologia para
mejorar las oportunidades individuales, la productividad, la preparacion para
el trabajo y la calidad de vida.

Ofertas y objetivos de los cursos

El programa UP cumple los estandares educativos de Microsoft e
internacionales. Como tal, el programa de estudios ofrece los siguientes cursos
introductorios sobre equipos, software y tecnologia digital:

Conceptos basicos de informatica

Este curso ofrece a los alumnos una base sélida de los conceptos
basicos de la informética y los fundamentos de hardware, software,
sistemas operativos, Internet, etc.

Conceptos basicos de medios digitales

Este curso ensefa a los alumnos cémo empezar con los medios
digitales, incluyendo fotografia digital, audio y video digital.

Conceptos basicos de Internet y del World Wide Web

Este curso ensefia como explorar el Web, utilizar motores de
basqueda, trabajar con correo electrénico y crear paginas Web.

Conceptos basicos de disefio Web

Este curso explica todo el proceso de disefio de paginas Web,
desde los fundamentos de HTML hasta las estrategias para
disefiar y crear un sitio Web completo.

Conceptos basicos de procesamiento de textos

Este curso se centra en como utilizar un procesador de textos para
escribir y revisar diversos documentos personales y comerciales,
desde cartas y memorandos sencillos hasta documentos complejos
gue contienen graficos y tablas.



Conceptos basicos de presentaciones

Este curso trata todo lo necesario para crear presentaciones
electrénicas convincentes, desde la creacion de presentaciones
con diapositivas basicas hasta como agregar gréficos, video y
audio para conseguir presentaciones multimedia completas.

Conceptos basicos de bases de datos

Este curso presenta los fundamentos del uso de una base de datos
relacional para crear tablas, formularios e informes.

Conceptos basicos de hojas de calculo

Este curso ensefia a los alumnos los conceptos basicos de las

hojas de calculo incluyendo la creacién de hojas de célculo, la

modificacion de datos, la creacion de diagramas y gréficos, y la
publicacion de una hoja de célculo en el Web.

Cada curso utiliza tareas y proyectos para desarrollar competencias en cuanto
a la tecnologia de informacién basica y las aplicaciones de productividad de
sobremesa mediante el tratamiento de los temas siguientes:

Conceptos basicos de la tecnologia de la informacion

Uso del equipo y administracion de archivos

Procesamiento de textos

Hojas de célculo

Bases de datos

Presentaciones

Alfabetizacién sobre Internet, World Wide Web y correo electrénico
Entre las areas tematicas principales se incluyen las siguientes:

Fundamentos de la informatica (hardware, software, sistema
operativo)

Principales aplicaciones de software (aplicaciones de productividad)
Internet, World Wide Web y correo electrénico

El programa UP ofrece materiales para los alumnos y para los instructores que
son flexibles, confiables, econémicos y orientados a los resultados. De acuerdo
con el contrato de copyright, los instructores pueden duplicar y personalizar
todos los materiales y archivos para mejorar el proceso de aprendizaje.



Como esta organizado el curso

Cada curso del programa Microsoft UP empieza con los conceptos basicos y
pasa rapidamente hacia conocimientos y técnicas intermedios. Los tutoriales
practicos construyen de forma experta sus conocimientos paso a paso. Al
estudiar con un enfoque basado en tareas, aprende algo méas que simplemente
las caracteristicas del software. Aprende a realizar tareas de la vida real, de
forma que pueda aumentar su productividad inmediatamente utilizando la
tecnologia.

Cada leccion empieza con unos objetivos de aprendizaje en vifietas. Cada
objetivo especifica una tarea determinada que podra realizar cuando complete
la leccion.

Los tutoriales paso a paso son el eje central de cada leccion. Las lecciones

se basan en tareas que puede encontrar en el mundo laboral cotidiano. Este
enfoque le permite ver rapidamente la importancia del aprendizaje. El enfoque
basado en tareas esta imbricado en toda la serie, incluyendo la organizacion de
lecciones dentro de cada unidad, los titulos de las lecciones y las situaciones de
ejemplo elegidas para los archivos de practicas. Los conceptos se presentan e
ilustran con ejemplos de muchas situaciones de la vida real, la tecnologia se
explica claramente y los ejercicios practicos le permiten empezar a aplicar
inmediatamente lo que sabe. La mayoria de las lecciones terminan con 4 6 5
ejercicios practicos de dificultad creciente, y desafian al alumno a entender y
aplicar lo aprendido.

Caracteristicas especiales

Objetivos de aprendizaje. Establecen claramente los objetivos
de ensefianza para cada leccién, de forma que entienda lo que
aprenderd. Los objetivos de aprendizaje se tratan de manera
coherente y constituyen la estructura de las lecciones, lo que le
ayuda a captar la informacion mas importante y a preparar las
habilidades de aprendizaje.

Tutoriales paso a paso. Los pasos numerados contienen
instrucciones detalladas paso a paso que le ayudan a aprender.
Cada tutorial incluye numerosas ilustraciones que le guian por el
proceso de aprendizaje. Con cada curso se ofrecen archivos de
ejemplo.

Sugerencias. En toda la leccién se incluyen sugerencias Utiles
y formas alternativas de realizar las tareas que le ofrecen
informacion adicional, métodos abreviados y posibles problemas,
asi como comentarios acerca de lo que esta aprendiendo.

Notas. En todo el texto de la leccién encontrara informacion
adicional que le permite profundizar mas en un tema.

Importante. Las notas especiales ofrecen precauciones o
instrucciones especiales.



Barras laterales. Las barras laterales de algunos de los cursos
contienen temas parentéticos, informacion adicional o
explicaciones méas extensas, como momentos interesantes en la
historia de la informatica, los entresijos de la ley del copyright o lo
que tiene que saber acerca de los “colores seguros” que hay que
utilizar en una pagina Web.

Jerga. Estas notas al margen de algunos de los cursos ofrecen
definiciones de términos técnicos.

iPruébelo! Estas barras laterales especiales de algunos cursos
ofrecen minitutoriales rapidos para comprobar sus conocimientos.

Archivos de practicas. Unos documentos de ejemplo le ayudan a
completar los ejercicios presentados al final de las lecciones de
varios cursos. Las lecciones basadas en proyectos empiezan con
una lista de todos los archivos que necesitara para completar el
proyecto.

Puntos clave o Resumen de la leccién. Los resumenes de lo
gue ha aprendido en una leccién sirven como recordatorio de los
puntos clave y le indican lo que debe hacer a continuacién.

Ejercicio corto. Los ejercicios cortos incluidos al final de cada
leccion evaltuan lo que ha aprendido y cémo podria aplicarlo.
Esta evaluacion al final de la leccién va mas alla de una simple
recapitulacién de lo aprendido, al pedirle que expligue como
realizar ciertas tareas.

Resumen de conceptos. Estos ejercicios incluidos al final de
cada leccidn le permiten practicar la aplicacion de lo aprendido a
proyectos del mundo real. Muchos de estos ejercicios se basan
unos en otros para ofrecer un conjunto creciente de desafios que
ponen a prueba sus conocimientos.

Apéndices. Los objetivos para el examen de especialista en
Microsoft Office de cada curso se enumeran en un apéndice
al final del libro.

Archivos de practicas

En varios de estos cursos se incluyen documentos de ejemplo y otros archivos
para acelerar el aprendizaje y ofrecer ejemplos “terminados” que puede
comparar con su propio trabajo. En cada leccidn se explica cuando y como
utilizar los archivos de practicas para esa leccion. Muchas de las lecciones se
basan en situaciones de la vida real para que pueda aplicar facilmente los
conocimientos aprendidos a su propia situacion.

Por ejemplo, Conceptos basicos de disefio Web incluye todos los ingredientes
para crear varios sitios Web con FrontPage: los archivos de texto, los archivos
graficos y los archivos HTML necesarios para crear un sitio Web atractivo.



Puede elegir entre trabajar con estos archivos como parte de la instruccion en el
aula en los centros comunitarios de tecnologia y aprendizaje o bien puede
utilizarlos para aprender por su cuenta.

El instructor instalara todos los archivos de practicas en la unidad de disco duro
de cada equipo. Dependiendo del curso concreto que vaya a realizar, los
archivos se almacenaran en la carpeta Practice de cada curso. Los archivos de
cada curso se encuentran en las carpetas del curso correspondiente, bajo la
carpeta Unlimited Potential de la unidad C: . Su instructor le explicard como ir
a los archivos del curso que va a realizar.

Requisitos del sistema

Todos los equipos del aula o del centro comunitario de aprendizaje deben
cumplir las condiciones minimas siguientes para ejecutar Microsoft Office XP
y permitir a los alumnos el trabajo con los archivos de practicas empleados en
muchas de las lecciones.

Un equipo personal que ejecute Microsoft Office XP con un
procesador Pentium a 133 megahercios (MHz) o superior.

Sistema operativo Windows XP.

128 MB de RAM como minimo, ademas de 8 MB de RAM adicionales
para cada programa de Office que se ejecute simultdneamente.

Al menos 58 MB de espacio disponible en disco (después de instalar
Microsoft Office XP).

Una unidad de CD-ROM.

Un monitor con resolucion Super VGA (800 x 600) o superior con
256 colores; se recomienda un monitor de 15 pulgadas como minimo.

Un mouse (raton), IntelliMouse u otro dispositivo sefialador
compatible.

Acerca del equipo de autores

Gran parte del material de estos cursos se basa en los puntos fuertes del
enfoque ya probado que Microsoft desarrollé y refind para sus series Step by
Step Courseware, y sus series de libros Step by Step y Faster Smarter. Los
instructores, especialistas de disefio educativo, autores y expertos en tecnologia
que aportaron el contenido de estos libros y cursos poseen unos extensos
conocimientos en tecnologia y gran experiencia didactica.



Convenciones utilizadas en este curso

Este curso utiliza fuentes, simbolos y convenciones de titulos especiales para
resaltar la informacion importante o para llamar su atencién sobre pasos
especiales. Para obtener mas informacion acerca de las caracteristicas
disponibles en cada leccion, consulte la seccion “Caracteristicas especiales”

de esta Introduccion.

Convencién

Texto en cursiva

Texto en negrita

Fuente Sans-serif

nota

sugerencia

importante

Puede buscar y descargar
software antivirus en Internet.

Significado

Este formato indica un término clave
utilizado por primera vez, como
banda ancha o World Wide Web.

Este formato indica el texto que usted
debe escribir.

O bien

Indica un término clave que se emplea
por primera vez.

Este formato se utiliza para resaltar
texto que forma parte de los pasos de
los tutoriales.

Las notas ofrecen informacidn
adicional que le permite profundizar
en un tema.

Ofrecen sugerencias Utiles y formas
alternativas de realizar tareas.

Las notas especiales ofrecen
precauciones o instrucciones
especiales.

Las notas al margen recuadradas
ofrecen informacion adicional y
comentarios sobre el texto.




Cada tema
empieza con
informacién
que explica

Caracteristicas de las lecciones

Los objetivos de la leccién

LECCION 1

Creacion de
presentaciones
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LECCION 1

Introduccion a Word

Una vez completada esta leccion, podra:
B Iniciar Word.

Explorar la ventana de Word.

Introducir texto en un documento.

Guardar un documento.

Cerrar un documento y salir de Word.

Una barra de herramientas
es un grupo de botones

que se utiliza para ejecutar
comandos. Por ejemplo, la
barra de herramientas Dibujo
contiene botones que puede
utilizar para dibujar y dar
formato a imagenes.

La barra de tareas es la
franja situada a lo largo de
la parte inferior o lateral de
la pantalla. Utilice el puntero
del mouse para abrir
aplicaciones de la barra

de tareas.

Hace algunos afios, la correspondencia se creaba con lapiz y papel, boligrafo o
magquinas de escribir. Ya no nos acordamos del liquido de correccion, las
palabras tachadas y los tacos de papeles arrugados que llenaban la basura. En la
actualidad, la mayor parte de la correspondencia personal y profesional se realiza
con equipos. Y en la mayoria de los casos, esos equipos ejecutan un programa de
procesamiento de textos para simplificar la creacién de documentos.

Microsofte Word es uno de esos programas de procesamiento de textos. Con la
ayuda de Microsoft Word puede crear rapida y facilmente memorandos, faxes,
informes, cartas, diagramas y boletines. Entre otras cosas, también puede
agregar graficos a los documentos y utilizar otros programas de Microsoft
Office XP para importar datos en un documento de Word. Pero Word no solo
ahorra tiempo, sino que también le permite comprobar la ortografia y modificar
los documentos antes de imprimirlos. Ya no es necesario volver a escribir
informes, cartas y otros documentos enteros por uno o dos errores. Word le
permite editar rapidamente y consigue un documento muy limpio de apariencia
profesional (y también le ahorra tener que vaciar el cubo de la basura).

En esta leccion aprendera a iniciar y salir de Word, y a identificar los distintos
componentes de la ventana de Word, como la barra de mends y la barra de
herramientas. Explorara el panel de tareas, practicara la introduccién de texto
en un documento y guardara un documento. Para realizar los procedimientos de
esta leccidn creara sus propios archivos de practicas.

Inicio de Word

Para iniciar Word debe hacer clic en el bot6n Inicio, que se encuentra en el
extremo izquierdo (o superior) de la barra de tareas de Microsoft Windowse.
Después de iniciar Word, el programa aparece en su propia ventana con un
nuevo documento en blanco abierto. Una ventana es un area de la pantalla que se
utiliza para mostrar un programa o un documento. Todas las ventanas tienen unos
componentes comunes, entre los que se incluyen las barras de desplazamiento y
las barras de herramientas. Méas adelante en esta leccion vera mas informacion
acerca de los componentes de la ventana de Word. Un documento es una pieza de
trabajo autocontenido que se crea mediante un programa.




Observe que en esta
ilustracion las barras de
herramientas Estandar y
Formato estan en lineas
diferentes para que pueda
verlas claramente.
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Es decir, la ventana de Word y cada documento abierto se muestran en
ventanas diferentes. Puede utilizar Word para abrir varios documentos (por
tanto, varias ventanas de documento) de una vez, puede cambiar el tamafio

de una ventana de documento y también puede minimizar una ventana de
documento. Cuando minimiza una ventana de documento, ésta queda reducida
a un boton en la barra de tareas de Windows. El documento sigue abierto, pero
no lo puede ver.

La ventana de Word contiene componentes graficos que le ayudan a utilizar la
aplicacién, como menus, barras de herramientas y botones. Si se familiariza
con los componentes de la ventana de Word ahorrara tiempo cuando empiece
a crear y modificar documentos.

il Documento? - Microsoft Word
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En este ejercicio utilizara el botdn Inicio para abrir Word.

1 Haga clic en el botén Inicio situado en el extremo izquierdo (o
superior) de la barra de tareas de Windows, que suele estar en la
parte inferior de la pantalla. (También puede estar en la parte
superior o en uno de los laterales de la pantalla.)

Aparecerd el menu Inicio.

2 En el menu Inicio, seleccione Todos los programas.
Aparecera el submenu Todos los programas.

3 En el submenu Todos los programas, haga clic en Microsoft Word.
Se iniciara Word.



Un acceso directo del
escritorio se representa
mediante un icono con una
flecha curva en su esquina
izquierda. Puede crear un
acceso directo si hace clic
con el botén secundario del
mouse en el icono del bot6on
deseado y después hace clic
en Crear acceso directo. Es
posible mover el icono del
acceso directo al escritorio si
lo arrastra hasta el escritorio.
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Sugerencia

En lugar de hacer clic en el botén Inicio, seleccionar Todos los programas y
hacer clic en el programa que desea utilizar, puede ahorrar tiempo si crea
un acceso directo en el escritorio. Basta con hacer doble clic en el icono de
un acceso directo para iniciar su programa asociado. Para crear un acceso
directo a Word en el escritorio, haga clic en el boton Inicio, seleccione
Todos los programas, seleccione Microsoft Word y mantenga presionada la
tecla Ctrl mientras arrastra el icono de Microsoft Word hasta el escritorio.
Haga doble clic en el icono del acceso directo a Word para abrir Word.

Exploracion de la ventana de Word

Muchos componentes de la ventana de Word son similares a los de otros
programas de Windows. En la ilustracion siguiente se muestran los elementos
de la ventana de Word y después de la ilustracion se ofrece una descripcién de
cada elemento.

il Documento? - Microsoft Word
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Barra de titulo El area de una ventana o de un cuadro de dialogo que muestra
el nombre del cuadro de dialogo o de la aplicacion actual y el nombre del
documento actual. Se encuentra en la parte superior de la ventana.

Barra de menus El area que muestra los nombres de los menus disponibles en
Word. Un menu es un conjunto de comandos relacionados entre los que puede
elegir uno. La barra de menUs esta situada justo debajo de la barra de titulo.




De manera predeterminada,
Word 2002 pone las barras
de herramientas Estandar y
Formato en la misma fila,
debajo de la barra de mendus,
para ahorrar espacio en la
ventana. Cuando las barras
de herramientas Estandar y
Formato comparten una
misma fila, no puede ver
todos los botones, pero
puede tener acceso a otros
botones si hace clic en la
flecha hacia abajo de Mas
botones situada al final de la
barra de herramientas.

Puede colocar las barras

de herramientas Estandar

y Formato en dos filas
diferentes. SitGe el puntero
del mouse sobre el
controlador de movimiento
situado en el extremo
izquierdo de la barra de
herramientas Formato hasta
que se convierta en el
puntero de traslado (una
flecha con cuatro puntas) y
arrastre la barra de
herramientas un poco hacia
abajo hasta que aparezca en
su propia fila. (El controlador
de arrastre vertical es una
linea vertical de color gris
claro que aparece en la parte
izquierda de cada barra de
herramientas.)
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Barra de herramientas Estandar Una barra de herramientas que permite

un acceso rapido a las funciones de edicion que utiliza con frecuencia. Por
ejemplo, en la barra de herramientas Estandar, el boton que utiliza para guardar
un documento contiene el icono de un disquete. La barra de herramientas
Estandar esta situada justo debajo de la barra de menus.

Barra de herramientas Formato Una barra de herramientas que permite
un acceso rapido a las funciones de formato que utiliza con frecuencia. Los
nombres de los botones se muestran como Informacién de pantalla al situar
el puntero del mouse sobre los botones.

Punto de insercion Una linea vertical parpadeante en la ventana de
documento que indica dénde aparecera el siguiente caracter (cualquier letra,
nlmero, espacio, tabulacion, salto de pagina, marca de parrafo o simbolo que
pueda introducirse en un documento) escrito desde el teclado.

Area de seleccion El area situada entre el borde izquierdo de la ventana y el
borde izquierdo de una linea de texto. Para seleccionar una linea entera de texto
debe situar el punto del mouse (ratén) en el area de seleccion. Cuando se sitle
en el area de seleccidn, el puntero cambiara y adoptara la forma de una flecha
que sefiala hacia la derecha.

Regla Una escala en pantalla marcada con centimetros u otras unidades de
medida que cambia la sangria de los parrafos, restablece un margen de pagina
(un area de espacio en blanco que hay entre el extremo del papel y el texto) y
ajusta el ancho de las columnas. La regla esta situada bajo las barras de
herramientas.

Barras de desplazamiento Barras que se utilizan para mover la vista del
documento. La barra de desplazamiento vertical esta situada a lo largo de
la parte derecha de la ventana y la barra de desplazamiento horizontal se
encuentra a lo largo de la parte inferior de la ventana, justo encima de la
barra de estado.

Botones de exploracion Botones que se utilizan para desplazar la vista en un
documento extenso. Estos botones estan situados en la barra de desplazamiento
vertical.

Barra de estado Una barra que muestra explicaciones del texto seleccionado
actualmente en el extremo inferior de la ventana del programa.

Botén Minimizar Un bot6n que reduce una ventana a un botén de la barra
de tareas de Windows. Aparece como un botén con una linea horizontal y se
encuentra en el grupo de tres botones que hay en la esquina superior derecha
de la ventana.

Boton Maximizar/Restaurar Un boton que alterna (activa o desactiva
alternativamente una opcidn cada vez que se selecciona la opcidn) entre
mostrar una ventana con su tamafio maximo y restaurar una ventana a su
tamafio anterior. Se encuentra en el grupo de tres botones que hay en la
esquina superior derecha de la ventana.
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Bot6on Cerrar Un botdn que cierra la ventana o la aplicacion actual.
Se encuentra en el grupo de tres botones que hay en la esquina superior
derecha de la ventana.

Informacion de pantalla Un elemento de Ayuda que muestra el nombre de un
botdn o de un elemento de la pantalla cuando deja el puntero del mouse sobre
un botén de una barra de herramientas o sobre un elemento de la pantalla.

Panel de tareas Word organiza los comandos de tareas comunes en el panel
de tareas, que es una pequefia ventana situada junto al documento que puede
abrirse siempre que se necesite. Por ejemplo, al iniciar Word se ve el panel de
tareas Nuevo documento, que incluye los comandos necesarios para abrir y
crear documentos. Mediante el panel de tareas Nuevo documento puede abrir
un documento guardado o nuevo, crear un documento basado en otro ya
existente o crear un documento a partir de una plantilla (un archivo que
contiene una configuracion de estructura y estilo que le ayudara a crear un tipo
especifico de documento, como un memorando o un curriculo). Puede mostrar
u ocultar los paneles de tareas en cualquier momento. Si desea utilizar un panel
de tareas y el que desea no aparece, puede mostrar el panel de tareas
manualmente y seleccionarlo mediante el men( Paneles de tareas adicionales
del panel de tareas. Puede ocultar el panel de tareas cuando deje de necesitarlo
para asi dejar espacio libre en la ventana del programa. En el mend Ver, haga
clic en Panel de tareas; al hacer clic en el comando se oculta el panel de tareas
si se estaba mostrando o se muestra si estaba oculto.

Sugerencia

El panel de tareas se abre cada vez que inicia Word y se cierra al abrir un
documento. Si no desea que el panel de tareas aparezca cada vez que
inicie Word, desactive la casilla de verificacion Mostrar al inicio en el panel
de tareas.

Cuadro Escriba una pregunta Un cuadro de texto en el que puede escribir
una palabra, una frase o una pregunta. Este texto se utiliza para buscar
informacion en los temas de Ayuda de Word. En este ejercicio vera
Informaciones de pantalla para algunos botones y elementos de la pantalla con
el fin de familiarizarse con Word.

1 Sitle el puntero del mouse sobre el botdn Nuevo documento en
blanco durante unos segundos, pero no haga clic.
Aparecera una pequefia Informacién de pantalla de color amarillo
con el texto Nuevo documento en blanco.

&l Documento - Microsoft Word E]E|
- X
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L
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Ahrir un dorumentn



En el modo Sobrescribir, se
elimina el texto existente y
queda reemplazado por el
texto que usted escribe.
Puede ver mas informacién
acerca del boton Sobrescribir
en la leccion 2, “Modificacion
de documentos”.
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2 Sitde el puntero del mouse sobre el boton Guardar de la barra de

herramientas Estandar.
Aparecera una pequefia Informacion de pantalla de color amarillo
con la palabra Guardar.

5l |Documentol - Microsoft Word
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3 Sitle el puntero del mouse sobre la parte inferior de Ia barra de

desplazamiento vertical, sobre el botén Pagina anterior.
Cuando situe el puntero sobre el botén Pagina anterior aparecera
una Informacién de pantalla.
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4  Sitte el puntero del mouse sobre la parte inferior de la barra de

desplazamiento vertical, sobre el boton Pagina siguiente.
Cuando sitte el puntero sobre el botén aparecera una Informacién

de pantalla.
-
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5 En la barra de estado, sitte el puntero del mouse sobre el botén
Sobrescribir.
Aparecera una pequefia Informacién de pantalla de color amarillo
con la palabra Sobrescribir.
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Introduccion de texto

Para empezar a crear un documento simplemente tiene que escribir texto.
Cuando escribe texto en un documento, no tiene que presionar Entrar al final de
cada linea. El ajuste de linea de Word ajusta automaticamente el texto de una
linea a la siguiente cada vez que el punto de insercion llega al margen derecho.
Word ajusta las lineas de texto de manera que estén dentro de los limites de

los margenes; no es necesario que inserte retornos manuales. Solo tiene que
presionar Entrar cuando desee comenzar un parrafo nuevo o insertar una linea
en blanco. Word utiliza unos margenes de pégina izquierdo y derecho de

3,17 centimetros, y unos margenes superior e inferior de 2,54 centimetros de
manera predeterminada; no obstante, puede restablecer los margenes de pagina.
Puede encontrar méas informacion acerca de cémo restablecer los margenes en
la leccion 5, “Cambio del disefio de un documento™.



En la primera ilustracion,
observe que la primera letra
de la palabra profesionales
esté en la primera linea. En
la segunda ilustracion,
cuando se ha escrito el resto
de la palabra, Word ajusta la
palabra a la segunda linea.

Para situar el punto de
insercion al final de una linea
de texto existente, haga clic
detras del texto que se

ha escrito.

¢ Ha observado una linea
ondulada de color rojo o
verde debajo del texto?

No se preocupe. Word sélo
estd ayudandole a corregir el
documento. La comprobacion
de ortografia y graméatica se
explica en la leccion 6, “Uso
de las herramientas de
edicién y correccién”.
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Contose, Ltd. ze fundd en 1990 con el fin de proporcionar un foro para los consultores pl

Conteso, Ltd. se funds en 1890 con el fin de proporcionar un foro para los consultores
profesionaled

A medida que escribe texto el punto de insercion se mueve, indicando la
ubicacion del préximo caracter. Si comete algun error, presione la tecla
Retroceso para eliminar caracteres situados a la izquierda del punto de
insercidn o presione Supr para eliminar caracteres situados a la derecha del
punto de insercion.

En este ejercicio introducird texto en un documento para ver cdmo funciona el
ajuste de linea de Word.

1 Escriba Fundada en 1990 en el documento en blanco que aparece
actualmente en la ventana. (El documento en blanco se mostré al
iniciar Word.)

Escriba una coma y presione la barra espaciadora.

Siga escribiendo lo siguiente:

Contoso, Ltd. proporciona un foro paralos consultores
profesionales de relaciones publicas de todo el estado donde
pudieran reunirse, intercambiar puntos de vista acerca de los
problemas generales que afectan a la profesion y el desarrollo
de otras capacidades individuales.

El texto aparecera en la ventana del documento a medida que
escriba, ajustdndose a la linea siguiente cuando el punto de
insercion llegue al margen derecho.

Deje abierto este archivo para el préximo ejercicio.

Guardar un documento

El texto que escribe se almacena en la memoria del equipo, que es temporal.
Para conservar el archivo para su uso futuro debe almacenar el documento en
el disco duro. Un archivo es un conjunto de informacion o datos relacionados
que tiene asignado un nombre y que esta almacenado en un disco. Para
almacenar un documento de manera permanente, debe guardarlo en el disco
duro. De lo contrario, cuando salga de Word se eliminara el documento.

Para guardar un documento, haga clic en el boton Guardar de la barra de
herramientas Estandar. Cuando guarda el documento, le asigna un nombre de
archivo Unico de manera que pueda recuperar el documento para su uso futuro.



La barra Sitios del cuadro de
dialogo Guardar como ofrece
un acceso comodo a las
ubicaciones utilizadas con
frecuencia para guardar y
almacenar archivos. La barra
Sitios también permite el
acceso a la lista de favoritos
de Internet y a una lista

de documentos abiertos
recientemente (en la

carpeta Historial).

Observe que el texto
Fundado en 1990 esta
seleccionado en el cuadro
Nombre de archivo. El texto
seleccionado se eliminara
cuando empiece a escribir
nuevo texto.

También puede hacer clic en
el cuadro Guardar en para
ver una lista de los recursos
(como el disco duro, un
disquete o una unidad de
red) y las carpetas
disponibles.
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La primera vez que guarda un documento aparece el cuadro de didlogo Guardar
como para que escriba el nombre del documento y lo guarde en una carpeta.
Una carpeta es un contenedor donde se puede almacenar y organizar
documentos, programas, graficos y archivos, y se representa mediante el icono
de un archivador. Si hace algin cambio en un documento y necesita guardarlo,
haga clic en el boton Guardar; se guardara la versién mas reciente del
documento, pero el cuadro de didlogo Guardar como no aparecera.

Un nombre de archivo puede contener hasta 255 caracteres. Word utiliza las
primeras palabras del documento, hasta el primer signo de puntuacion o salto
de linea, como nombre de archivo cuando lo guarda por primera vez. También
puede eliminar el nombre de archivo predeterminado de Word para asignar el
nombre que usted desee. Como puede utilizar hasta 255 caracteres, debe
procurar que sus nombres de archivo sean lo mas descriptivos posibles. Un
ejemplo de nombre de archivo vago y criptico seria Preguntas. No podria
recordar cuales son las preguntas o para qué sirven. Un nombre de archivo mas
adecuado seria Preguntas para el banco de pruebas de la leccion 3. Cuando
guarda un archivo, el nombre de archivo no puede incluir ninguno de los
caracteres siguientes: *\/<>?:;

En este ejercicio guardara su documento nuevo en el disco duro y volvera a
guardarlo después de hacer unos cambios.

1 En la barra de herramientas Estdndar, haga clic en el botén
Guardar para mostrar el cuadro de dialogo Guardar como.

Guardar en: |.D Mis documentos j @ 5 + Herramientas ~
dMi milsica
;:»}‘ .ﬂMis imégenes

Historial

&

Mis documentos

Q

Escritorio

]
Favaritos
=
) Mombre de archivo: |Fundada en 1990,doc ﬂ Guardar
Mis sitios dered ¢ ardar coma tipo: |D0cument0 de Word {*,doc) j Cancelar

2 En el cuadro Nombre de archivo, escriba Folleto 01.

3 Haga clic en la flecha hacia abajo de Guardar en y, después, haga
clic en el icono correspondiente al disco duro.



Puede guardar una copia del
documento activo con otro
nombre o en una ubicacién
diferente. Quizas desee
hacerlo si esta utilizando

un documento como punto
de partida para crear otro
documento o si desea tener
una copia del documento
original antes de hacer
cambios en él.
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4 Haga doble clic en la carpeta Practice.
El cuadro Guardar en mostrara el texto Practice y el cuadro de
dialogo mostrara el contenido de la carpeta Practice.

5 Haga doble clic en la carpeta Lesson01.
Se abrira la carpeta Lesson01.

6 Haga clic en el botén Guardar.
El archivo se guardara en el disco duro con el nuevo nombre, que
aparece ahora en la barra de titulo de Microsoft Word.

7 Haga clic al final del primer parrafo para situar alli el punto
de insercion.

8 Presione la barra espaciadora y escriba la frase siguiente:
Las reuniones se celebran mensualmente y en ellas un orador
invitado experto presenta informacion puntual y pertinente.

9 En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén Guardar.
Word guardara el documento.
Deje abierto este archivo para el proximo ejercicio.

Sugerencia

Word guarda los documentos para poder recuperarlos en caso de que el
programa deje de responder o haya un corte del suministro eléctrico.

El panel de tareas Recuperacion de documentos muestra todos los
documentos recuperados y le permite abrirlos, ver las reparaciones y
comparar las versiones recuperadas. Word guarda los cambios en un
archivo de recuperacion basandose en el tiempo indicado en la opcién
Autorrecuperacion. Para activar la opcion Autorrecuperacion y especificar
un intervalo de tiempo para guardar, en el menld Herramientas, haga clic
en Opciones, haga clic en la ficha Guardar, active la casilla de verificacion
Guardar info. de Autorrecuperacion cada, especifique el periodo de tiempo
y haga clic en Aceptar.

Cierre de un documento y salida
de Word

Una vez almacenado un archivo en el disco duro, puede quitarlo de la pantalla
si cierra la ventana de documento o sale de Word. Si el documento no se habia
guardado, Word le preguntara si desea guardar el archivo antes de cerrar la
ventana.

Para borrar un documento de la ventana de documento, en el men( Archivo,
haga clic en Cerrar o bien, en la esquina superior derecha de la pantalla, haga
clic en el boton Cerrar. Al cerrar la ventana de documento actual Word sigue en
ejecucién. Cuando hace clic en Salir en el men( Archivo, sale del programa
Word.
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Cuando tiene un documento abierto en Word, aparecen dos botones Cerrar en
la esquina superior derecha de la ventana de Word. Cada uno de estos botones
contiene una X y uno esté situado justo encima del otro. El boton Cerrar
inferior se utiliza para cerrar la ventana de documento, y el superior sirve para
cerrar el documento y salir de Word.

Cuando inicia Word aparece un documento en blanco en la ventana de Word.
Después de guardar y cerrar este documento nuevo, Word sigue abierto pero no
muestra automaticamente un nuevo documento en blanco en la ventana como
ocurria al iniciar Word. Debe hacer clic en el boton Nuevo documento en
blanco de la barra de herramientas Estandar para crear un documento nuevo.

En este ejercicio cerraré el documento actual, saldra de Word y volvera a
iniciar Word.

1 En el menu Archivo, haga clic en Cerrar.
Se cerrara el documento y Word seguira abierto pero no tendra
ningun documento abierto.

2 En el menu Archivo, haga clic en Salir.
Se cerrara Word.

3 Para reiniciar Word, haga clic en el botén Inicio de la barra de
tareas de Windows, seleccione Todos los programas y haga clic en
Microsoft Word. (También puede elegir Microsoft Word en la
primera columna del menu Inicio.)

Se iniciard Word.

4 Haga clic en el boton Cerrar del panel de tareas Nuevo documento.
Deje abierto el nuevo documento de Word para el préximo ejercicio.

Resumen de la leccion

En esta leccion ha aprendido a iniciar y salir de Word, utilizar barras de
herramientas, introducir texto y guardar un documento, y cerrar y abrir un
documento.

Si va a proseguir con la siguiente leccion;

En el menu Archivo, haga clic en Cerrar para cerrar el archivo.
Si se le pregunta si desea guardar los cambios, haga clic en No.

Word cerrara el archivo sin guardar los cambios.
Si no va a proseguir con otras lecciones:

1 En el menu Archivo, haga clic en Cerrar para cerrar el archivo.
Si se le pregunta si desea guardar los cambios, haga clic en No.
Word cerrard el archivo sin guardar los cambios.

2 En la esquina superior derecha de la ventana de Word, haga clic
en el boton Cerrar.

Se cerrara el programa Word.
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Ejercicio corto

1 ¢ Coémo se guarda una copia del documento actual sin modificar la
version original?

2 ¢,Qué dos formas hay de cerrar un documento?

3 ¢, Qué ocurre al hacer clic en el botdn que tiene una X en la esquina
superior derecha de la ventana de Word?

4 ¢,Coémo separa las barras de herramientas Estandar y Formato?

5 ¢ Para qué se utiliza el mena Inicio?

Resumen de conceptos

Ejercicio 1: si es necesario, inicie Word. Abra Word desde el menu Inicio.

En un documento en blanco, utilice la caracteristica Hacer clic y escribir para

insertar el titulo siguiente, centrado a un tercio de la pagina (en la vista Disefio

de impresion, haga doble clic en el lugar donde desee escribir):
Recordatorios para los informes de gastos

Utilice de nuevo Hacer clic y escribir para situar un parrafo alineado a la
izquierda debajo del titulo. Escriba lo siguiente:
Cuando archive los informes de gastos, no olvide adjuntar los
recibos originales, anotar las cifras de kilometraje al principio
y al final, y anotar los gastos desglosados de la factura del
hotel por separado. Estas suelen ser las causas mas
frecuentes de los retrasos en los reembolsos de los gastos.

Guarde el documento en la carpeta Lesson01 situada dentro de la carpeta
Practice del disco duro con el nombre Recordatorios de gastos 01 y cierre
el documento.

Ejercicio 2: utilice un cuadro Escriba una pregunta para buscar informacion
acerca de como escribir sobre texto ya existente.

Ejercicio 3: utilice el Ayudante de Office para buscar informacion acerca de
las distintas formas de ver un documento. Explore el uso de estas opciones.

Ejercicio 4: utilice la caracteristica Hacer clic y escribir de Word para crear

una portada para un informe de gastos. Escriba Informe de gastos en la parte
superior central de la pagina. Escriba Informe anual 2004 en el centro de la

pagina. Escriba su nombre en la parte inferior central de la pagina. Guarde el

documento como Informe anual de gastos 2004 en la carpeta Lesson01 que

hay dentro de la carpeta Practice.

Ejercicio 5: abra un nuevo documento en blanco en Word y practique el uso
de distintas opciones de los menus para personalizar los menus a las
caracteristicas que esté utilizando. Personalice varios menus y cierre el
documento sin guardar los cambios realizados.



LECCION 2

Modificacidon de
documentos

Una vez completada esta leccion, podra:
Abrir un archivo.

Desplazarse por un documento.

Desplazarse por el texto.

Insertar texto en un documento.

Seleccionar texto.

Modificar un documento eliminando y restaurando texto.
Crear una carpeta.

Guardar un archivo con un nombre diferente.

Antes de que existieran los equipos y los programas de procesamiento de
textos, toda la correspondencia hecha a mano o con maquina de escribir podia
incluir palabras tachadas, liquido corrector o errores de ortografia y puntuacion.
La gente no podia realizar la edicion sin volver a empezar o tener manchas en
sus documentos. Ahora que la mayoria de la correspondencia personal y
profesional se escribe en un equipo con un programa de procesamiento de
textos, ya no hay palabras tachadas ni liquido corrector.

Con Microsofte Word puede modificar rapida y eficazmente cartas, documentos,
informes, boletines, memorandos y faxes. Word muestra una linea ondulada de
color rojo si una palabra est4 mal escrita o le es desconocida y muestra una linea
ondulada de color verde para indicar un uso gramatical incorrecto o dudoso.

En esta leccion aprendera a abrir un archivo que ya ha creado. Después, como
la ventana de Word suele mostrar s6lo una parte de un documento cada vez,
aprendera a desplazarse para ver distintas partes de un documento. Movera el
punto de insercion por el documento utilizando el puntero del mouse (ratén) y
presionando teclas del teclado.

Después de aprender a desplazarse por un documento empezara a modificarlo.
Para modificarlo, primero tiene que identificar el texto que desea cambiar.
Word ofrece métodos abreviados de forma que pueda seleccionar texto de
palabra a palabra, una linea entera, una frase, un parrafo o todo el documento.
Después de seleccionar el texto deseado aprenderd a eliminar la seleccion.
Cuando haya terminado de modificar el documento guardaré el archivo.

En esta leccion también aprendera a crear una carpeta en la que guardara el
archivo y a guardar el archivo con otro nombre diferente.

Para completar los procedimientos de esta leccion necesitara utilizar el archivo
de précticas Brochure 02 de la carpeta Lesson02 de la carpeta Practice del disco
duro. Utilizara este archivo para desplazarse por el documento, modificar texto y
guardar el archivo con un nombre nuevo.
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Apertura de un archivo existente

Después de guardar un documento de Word puede volver a abrirlo mas tarde
para examinar su contenido o para hacer cambios. Tendra que ir a la carpeta
que contiene el documento y abrir el documento.

Word hace un seguimiento de los cuatro Gltimos documentos que ha abierto.
Word muestra los nombres de estos archivos en la parte inferior del menu
Archivo, de forma que pueda abrirlos con un par de clics con el mouse. Para
abrir un archivo que no figura en la parte inferior del menua Archivo se utiliza el
cuadro de didlogo Abrir. Word también muestra estos cuatro archivos en la
parte superior del panel de tareas Nuevo documento, por lo que aln estan mas
disponibles la primera vez que inicia Word o cuando elige abrir un documento.

En este ejercicio abrira un archivo existente.
1 Si es necesario, inicie Word.

2 En el panel de tareas Nuevo documento, en la parte inferior de la
seccién Abrir un documento, haga clic en el vinculo Mas
documentos.

Aparecerd el cuadro de didlogo Abrir.

3 Haga clic en la flecha hacia abajo de Buscar en, haga clic en el
icono correspondiente a su disco duro local, haga doble clic en la
carpeta Practice y, después, haga doble clic en la carpeta

Lesson02.
El contenido de la carpeta Lesson02 aparecera en el cuadro de
Word recuerda la carpeta en dialogo Abrir.
la que guardo por Ultima vez
un documento. Cuando abra Abrir @@
el cuadro de dialogo Abrir o
Guardar como, se mostrara Buscaren: I3 Lesson02 x| & - & ® O E3 - Herramientas =
el contenido de esa carpeta Tamafio | Tipo Badie ele s
para que pueda encontrar ﬁ] e 02 Z3KE  Documento de Microsoft .., 01/12/2003 19
facilmente los archivos que el ] skillcheck Lesson 02 25KE Documento de Microsoft ..,  01/12/2003 19
esté buscando.
i)
Mis documentos
Para abrir un documento
usado recientemente desde m
el cuadro de didlogo Abrir, en
la barra Sitios, haga clic en el B
icono Historial y, después,
haga doble clic en el archivo il
que desee abrir. La barra Femariles
Sitios se encuentra situada P s
en la parte izquierda del = i
cuadrg de die’?logo Abrir. gé Hombre: de archives | [~ M
Mis sitios de red 7ipq de archivs |Todos los documentos de Ward =l cancelar




También puede abrir un
archivo si hace doble clic
en su nombre en el cuadro
de dialogo Abrir.

En los ejercicios siguientes,
las barra de herramientas
Estandar y Formato estan
separadas.

Cuando el puntero del mouse
tiene forma de |, puede
desplazarse y hacer cambios
al texto. Puede saber cuando
esté el puntero del mouse en
el area de seleccion, ya que
la forma de | cambia a una
flecha que sefala hacia la
derecha. El &rea de seleccion
es cualquier lugar situado

a la izquierda del margen
izquierdo del documento.

botén Abrir.
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Haga clic en el archivo Brochure 02 y, después, haga clic en el

El archivo Brochure 02 aparecerd en Word y se cerrard el cuadro

de dialogo Abrir.

Deje abierto este archivo para el proximo ejercicio.

il Brochure 02 - Microsoft Word E
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Desplazamiento por un documento

Para cambiar el texto existente en un documento, o modificarlo, primero tiene
que llevar el punto de insercidn a la ubicacién donde desee hacer un cambio.
El puntero del mouse, las teclas de direccion del teclado (que se utilizan para
mover el puntero del mouse o el punto de insercidn hacia arriba, hacia abajo, a
la izquierda o a la derecha) y las barras de desplazamiento son herramientas de
desplazamiento que le permiten moverse por un documento.

Para mover el punto de insercion con el mouse, basta con llevar el puntero en
forma de | (el puntero que parece una letra | mayuUscula) hasta la ubicacion en
la que desea que aparezca el punto de insercion y hacer clic.

Importante

En un nuevo documento en blanco no puede mover el punto de insercion
con las teclas de direccién. Con las teclas de direccion puede mover el
punto de insercidn solo a los lugares del documento que incluyan texto,
tablas o gréaficos. Sin embargo, puede utilizar Hacer clic y escribir para
mover el punto de insercidon en un documento en blanco.




Para obtener mas
informacién acerca de las
combinaciones de teclas,
consulte la leccion 4,
“Dar formato a textos”.

Las combinaciones de teclas
Ctrl+Re Pag o Ctrl+Av Pag
no estan siempre
configuradas para avanzar o
retroceder pagina a pagina.
Puede utilizar el boton
Seleccionar objeto de
blsqueda situado entre los
botones Anterior y Siguiente
para seleccionar el tipo de
elemento que desea
examinar, como pagina,
marcador, nota al pie, tabla,
grafico u otro elemento.

Se explicard con mas detalle
en la proxima seccion.
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En la tabla siguiente se enumeran todas las teclas 0 combinaciones de teclas
que pueden utilizarse para mover rapidamente el punto de insercion. Una
combinacién de teclas es una combinacion de teclas del teclado que se utiliza
para realizar una funcion, en lugar de utilizar el puntero del mouse para realizar
esa misma tarea. Por ejemplo, si la combinacion de teclas es Ctrl+Inicio, tiene
que presionar y mantener presionada la tecla Ctrl mientras presiona la tecla
Inicio. Word moveré el punto de insercion hasta el principio del documento.

Presione Para mover el punto de insercion

Tecla de flecha Un caracter (una unidad de espacio, como una

a la izquierda letra, un nmero, un signo de puntuacion u otro
simbolo) a la izquierda.

Tecla de flecha Un caracter a la derecha.

a la derecha

Tecla de flecha Una linea hacia abajo.

hacia abajo

Tecla de flecha Una linea hacia arriba.

hacia arriba

Ctrl+Flecha Una palabra a la izquierda.

a la izquierda

Ctrl+Flecha Una palabra a la derecha.

a la derecha

Inicio Hasta el principio de la linea actual.

Fin Hasta el final de la linea actual.

Ctrl+Inicio Hasta el principio del documento.

Ctrl+Fin Hasta el final del documento.

Re Pag Una pantalla completa hacia arriba.

Av Pag Una pantalla completa hacia abajo.

Ctrl+Re P&g Hasta el principio de la pdgina anterior.

Ctrl+Av Pag Hasta el principio de la pagina siguiente.
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Desplazamiento por el texto

Como la ventana de documento normalmente s6lo muestra una parte de una
pagina cada vez, quizas tenga que mover (o desplazar) la vista del documento
para ver otra seccién del mismo. Si su documento tiene mas de una pagina,
tendra que desplazarse para ver las demas péaginas del documento. La barra de
desplazamiento, las flechas de desplazamiento y el cuadro de desplazamiento
vertical mueven el documento hacia arriba y hacia abajo. La barra de
desplazamiento, las flechas de desplazamiento y el cuadro de desplazamiento
horizontal mueven la ventana de documento hacia la izquierda y hacia la derecha.

8 Documento3 - Microsoft Word

Archivo  Edicidn  Yer Insertar Formato  Herramientas Tabla  Wentana 7 - X

D" &Y B o- LHORE & BT s -3,

£ Mormal + Azul - TinesNewRomen + 12+ H & 8 ggg E-EEeEE g 2-A- @

L 3‘|-2-|-1-I-§‘I-1-I-2-I-3‘\‘4'!'5'!'6-\‘7'!'8'!'9-\‘lﬂ‘l-11-I-12-!-13‘|-14-|-Q-I-1E\‘I-17-!- T
~

a

z -
+

i

&

-

=

o~

- -]
'9 E
- @
_S F
2 a[a]z o
Pag. 1 Sec, 1 1f1 Az5cm  Lin 1 Col L Espafiol (Es (G

En la tabla siguiente se muestran las herramientas de desplazamiento
disponibles y sus funciones.
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Haga esto

Para mover la vista
del documento

Haga clic en la flecha de
desplazamiento hacia arriba

Hacia arriba de linea en linea

Haga clic en la flecha de
desplazamiento hacia abajo

Hacia abajo de linea en linea

Haga clic en la flecha de
desplazamiento hacia la
izquierda

Algunos caracteres hacia
la izquierda

Haga clic en la flecha de
desplazamiento hacia la
derecha

Algunos caracteres hacia
la derecha

“Una pantalla” es la cantidad
de un documento que se
puede ver en la ventana de
documento de una vez. Esta
cantidad variara dependiendo
de la configuracién del area
de pantalla y de si la ventana
de documento esta
maximizada o no.

Haga clic encima del cuadro
de desplazamiento en la barra
de desplazamiento vertical

Hacia arriba de pantalla
en pantalla

Haga clic debajo del cuadro
de desplazamiento en la barra
de desplazamiento vertical

Hacia abajo de pantalla
en pantalla

Haga clic a la izquierda del
cuadro de desplazamiento en
la barra de desplazamiento
horizontal

Hacia la izquierda de pantalla
en pantalla

Los botones Anterior y
siguiente, situados debajo de
la barra de desplazamiento
vertical, no estan siempre
configurados para avanzar o
retroceder pagina a pagina.
Puede utilizar el boton
Seleccionar objeto de
blusqueda, situado entre los
botones Anterior y Siguiente,
para seleccionar el tipo de
elemento que desea
examinar, como pagina,
marcador, nota al pie, tabla,
grafico u otro elemento. Para
examinar por pagina, haga
clic en el boton Seleccionar
objeto de bisqueda y,
después, haga clic en el
boton Examinar por pagina.

Haga clic a la derecha del
cuadro de desplazamiento en
la barra de desplazamiento
horizontal

Hacia la derecha de pantalla
en pantalla

Aurrastre el cuadro de
desplazamiento vertical

Avanzar o retroceder
continuamente por el
documento

Aurrastre el cuadro de
desplazamiento horizontal

Desplazarse continuamente
hacia la izquierda o hacia la
derecha por el documento

Haga clic en el bot6n Re Pag

Hasta el principio de la
pagina anterior

Haga clic en el bot6n Av Pag

Hasta el principio de la
pagina siguiente




Tenga cuidado cuando
utilice el modo Sobrescribir.
Cuando esta activado

e inserta texto nuevo en
medio de una frase o de

un parrafo, es facil perder
accidentalmente texto
existente que no

pensaba quitar.

Cuando arrastra el puntero
del mouse mas alla de la
primera palabra, Word
selecciona automaticamente
palabras enteras en lugar
de seleccionar una letra
cada vez.
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Insercion de texto en un documento

Uno de los primeros pasos necesarios para poder modificar un documento es
aprender a insertar texto. Word ofrece dos modos de insertar mas texto. Por
ejemplo, si el informe anual de su empresa no incluia una lista actualizada
todos los miembros del consejo, es posible insertar mas tarde los nombres de
los miembros. Word utiliza el modo Insertar cuando inicia el programa. En el
modo Insertar, cuando escribe texto nuevo el texto existente se desplaza hacia
la derecha. La alternativa al modo Insertar es el modo Sobrescribir. En el
modo Sobrescribir se elimina el texto existente y queda reemplazado por el
texto que usted escribe, incluidos los espacios en blanco.

Los estudios realizados indican que la mayoria de los usuarios prefieren el
modo Insertar, por lo que es el modo predeterminado de Word. Al hacer doble
clic en el boton SOB (en la barra de estado) se alterna entre los modos Insertar
y Sobrescribir. Un alternador es un boton que activa o desactiva una opcion
alternativamente cada vez que se selecciona la opcién.

En este ejercicio insertara texto en un documento.

1 En la dltima linea del primer parrafo, haga clic justo detras de la s
de la palabra capacidades para situar el punto de insercion.

2 Presione la barra espaciadora y escriba individuales.
El nuevo texto se agregara en el punto de insercion.
Deje abierto este archivo para el préximo ejercicio.

Seleccion de texto

Para modificar texto de un documento, debe seleccionar primero el texto
deseado. Una forma de seleccionar texto es mantener presionado el botén del
mouse y arrastrar el punto de insercion por el texto que desea seleccionar. Para
anular la seleccion de texto, haga clic en cualquier lugar dentro de la ventana de
documento. Puede saber si hay texto seleccionado porque aparece resaltado

(el texto seleccionado suele aparecer en blanco con un fondo negro). Todos los
cambios realizados afectaran al texto seleccionado.

Para seleccionar blogues de texto rapidamente, Word utiliza el area de
seleccién. El area de seleccion es el area situada en el margen izquierdo del
documento. Puede saber cuando esta el puntero en el area de seleccidn, ya
que la forma de | cambia a una flecha que sefiala hacia la derecha.

Para seleccionar blogques de texto de un documento que no sean adyacentes,
seleccione el primer bloque de texto, mantenga presionada la tecla Ctrl y, a
continuacion, seleccione otro bloque de texto. También puede utilizar la tecla
Mayus y las teclas de direccion para seleccionar palabras, lineas o parrafos
adyacentes. Sitle el punto de insercién en el texto que desee seleccionar,
mantenga presionada la tecla MayUs y, a continuacién, presione una tecla de
direccion o haga clic al final del texto que desee seleccionar.
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En la tabla siguiente se resumen los métodos para seleccionar blogues de texto.

Para

seleccionar Haga esto

Una palabra Haga doble clic en la palabra.

Una linea Haga clic en el area de seleccidn situada a la
izquierda de la linea.

Una frase Mantenga presionada la tecla Ctrl y haga clic
en cualquier parte de la frase.

Un péarrafo Haga doble clic en el area de seleccion situado a la
izquierda de cualquier linea del parrafo o bien haga
triple clic en cualquier lugar del parrafo.

Todo un documento | Mantenga presionada la tecla Ctrl y haga clic en
cualquier lugar del area de seleccidén o bien haga
triple clic en cualquier parte del area de seleccion.

Sugerencia

También puede seleccionar texto con el teclado. Haga clic delante del

texto que desea seleccionar y presione Mayus+flecha a la derecha para
seleccionar el texto situado a la derecha hasta el puntero del mouse o bien
presione Mayus+flecha hacia abajo para seleccionar texto a la derecha del
puntero del mouse. Observe que si presiona MayUs+flecha hacia abajo en
medio de una linea, el texto seleccionado incluira parte de la linea siguiente.
Del mismo modo, si presiona Mayus+flecha hacia abajo al principio de una
linea, se seleccionara toda la linea. También puede hacer clic al principio del
texto que desee seleccionar, mantener presionada la tecla Mayus y hacer
clic al final del texto para seleccionar un blogue de texto.

Eliminacion y restauracion de texto
en un documento

Ahora que ya sabe seleccionar texto, puede eliminar facilmente un bloque de
texto seleccionado. Para eliminar una seccion grande de texto, seleccione el texto
y presione Supr o Retroceso. Puede ahorrar tiempo si selecciona grandes areas de
texto que desea eliminar en lugar de eliminar el texto caracter a caracter.

Por ejemplo, en el informe anual que preparé para su empresa, escribio el
mensaje de presentacion del presidente de la compafiia; sin embargo, el
presidente ha decidido ahora escribirlo él mismo. No tiene que eliminar la carta
de caracter en caracter; en su lugar, seleccione toda la carta y presione Supr.
Ahora la pagina esta en blanco y el Presidente puede agregar su propia carta.




30

Para eliminar un Gnico caracter, sitle el punto de insercion a la izquierda del
caracter y presione Supr o bien sitGelo a la derecha del caracter y presione
Retroceso. Para eliminar palabras enteras con el teclado, sitle el punto de
insercion a la izquierda de la palabra y presione Ctrl+Supr o bien sitGelo a la
derecha de la palabra y presione Ctrl+Retroceso.

Sugerencia

Si utiliza cualquiera de estas combinaciones de teclas mientras el punto
de insercion se encuentra dentro de una palabra, eliminara la parte de la
palabra que haya antes o después del punto de insercion, respectivamente.

Si su barra de herramientas
no muestra los botones
Deshacer y Rehacer, en la
barra de herramientas
Estandar haga clic en el
botén Opciones de barra de
herramientas, seleccione el
comando Agregar o quitar
botones, seleccione Estandar
en el submenq, y haga clic
en los botones Deshacer y
Rehacer. También puede
hacer clic en Deshacer y en
Rehacer en el menu Edicién.

Word marca todas las
palabras que no encuentra en
su diccionario; pone una linea
ondulada de color rojo debajo
de ellas. Después de corregir
la palabra desaparece la linea
ondulada. Aprendera mas
acerca del diccionario y la
comprobacioén de ortografia
en la leccioén 6, “Uso de las
herramientas de edicion y
correccion”.

Otra forma de eliminar texto consiste en utilizar el modo Sobrescribir. Haga
doble clic en las letras SOB que aparecen en la barra de estado para activar el
modo Sobrescribir. Cuando el modo Sobrescribir esta activado, se escribe sobre
el texto existente.

Word hace un seguimiento de los cambios realizados en un documento de
forma que pueda quitar facilmente un cambio y restaurar el texto que habia
antes de hacer los cambios. Si comete algun error al hacer cambios, puede
hacer clic en los botones Deshacer y Rehacer de la barra de herramientas
Estandar para cambiar y restaurar texto.

K » (W

Para deshacer una accion, haga clic en el boton Deshacer. Si deshace una
accion por equivocacion y tiene que restaurar o rehacer la accion, haga clic
en el boton Rehacer. Para deshacer o rehacer varias acciones, haga clic en la
flecha hacia abajo que hay a la derecha del boton Deshacer o Rehacer y
seleccione la accion que desea deshacer o rehacer. También se desharan todas
las acciones realizadas después de la que haya seleccionado en la lista. Si bien
es posible deshacer la mayoria de las acciones, algunas como guardar e
imprimir no se pueden deshacer.

En este ejercicio eliminara y restaurara texto para corregir algunos errores
del documento.

1 Haga clic con el punto de insercién situado a la izquierda de la
segunda letra s de la palabra incorrecta profesiosales del primer
pérrafo.

2 Presione la tecla Supr.
Se eliminara la letra s y el texto restante se desplazara hacia la
izquierda.

3 Escriba n.
Desaparecera la linea ondulada de color rojo.

4 En el segundo parrafo, sitle el punto de insercion a la derecha de
la letra t de la palabra informatl.
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Presione Retroceso.
Se eliminara la t y desaparecera la linea ondulada de color rojo.

En el segundo parrafo, sitde el punto de insercién delante de la
letra d de la palabra incorrecta cdaa.

En la barra de estado, haga doble clic en el botén Sobrescribir.
Se activara el modo Sobrescribir.

Escriba ad.

La palabra cambiara y desaparecera la linea ondulada de color
rojo.

En la barra de estado, haga doble clic en SOB.

Se desactivara el modo Sobrescribir.

Haga doble clic en la palabra personales del tercer parrafo.
Se seleccionara la palabra personales.

Escriba publicas.
La palabra personales se reemplazara por la palabra publicas.

Haga doble clic en el area de seleccion situada a la izquierda del
primer parrafo.
Se seleccionara el parrafo.

Presione Supr.
Se eliminara el parrafo.

En la barra de herramientas Estdndar, haga clic en el botén
Deshacer (muestra la Informacion de pantalla Deshacer Eliminar).
El parrafo eliminado se restaurard y quedara seleccionado.

En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén
Rehacer (muestra la Informacién de pantalla Rehacer Eliminar).

Se eliminara de nuevo el parrafo.

Haga clic de nuevo en el botén Deshacer.
El parrafo eliminado se restaurard y quedara seleccionado.

Presione la tecla de flecha hacia abajo.
Se anularé la seleccion del parrafo.

Haga clic después de la segunda aparicién de la palabray en la
Ultima frase del primer parrafo.

Presione Ctrl+Retroceso.
Se eliminara la palabra y.

Presione cinco veces Ctrl+flecha a la derecha para llevar el punto
de insercion a la palabra individuales.

Presione Ctrl+Supr.
Se eliminara la palabra individuales.
Deje abierto este archivo para el préximo ejercicio.
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También puede crear
carpetas en cualquier otra
aplicacion de Microsoft
Office 2002, en el Explorador
de Windows o en Mi PC.
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Creacion de una carpeta

Después de crear un documento, quizas desee guardarlo en una carpeta.

Una carpeta es un area de almacenamiento en el disco duro del equipo o en una
unidad de red. Una red es un sistema de equipos conectados mediante lineas de
comunicaciones. Cuando un equipo esta conectado a través de una red, puede
utilizar un equipo para tener acceso al disco duro de otro equipo de la red.
Puede crear carpetas para almacenar archivos por proyecto, autor, tipo de
archivo o cualquier método de organizacion que pueda imaginar.

Por ejemplo, puede tener una carpeta Illamada Memorandos. En esta carpeta
almacena todos los memorandos que envia a su jefe. Puede tener una
subcarpeta (una carpeta dentro de otra carpeta) en la carpeta Memorandos
Ilamada Enviados a marketing. Ahi es donde almacena los memorandos que
envia al departamento de marketing. Incluso podria tener otra subcarpeta en la
carpeta Memorandos llamada Enviados a finanzas. Esta carpeta contiene los
memorandos que envia al departamento financiero. Ahora, cuando abra la
carpeta Memorandos no tendra que recorrer todos los memorandos que ha
enviado; los tiene ordenados y guardados en subcarpetas, por lo que es rapido
y facil buscarlos y recuperarlos.

Word facilita la creacion de carpetas directamente desde el cuadro de dialogo
Guardar como. Con las caracteristicas de administracion de archivos de Word
puede organizar, buscar y crear facilmente carpetas para almacenar documentos
y guardar archivos con nombres diferentes. También puede eliminar archivos y
carpetas desde los cuadros de dialogo Abrir y Guardar como. Para eliminar un
archivo o una carpeta, seleccione lo que desee eliminar y haga clic en el botén
Eliminar o presione la tecla Supr.

Sugerencia

También puede crear nuevas carpetas en el Explorador de Windows. No es
necesario crearlas desde Word. Para crear una carpeta en el Explorador de
Windows, haga clic en el botén Inicio, seleccione Programas y haga clic

en Explorador de Windows. En el panel Carpetas que hay en la parte
izquierda del Explorador de Windows, vaya hasta la carpeta en la que
desea crear una carpeta nueva y haga doble clic en ella. En el menu
Archivo, seleccione Nuevo y haga clic en Carpeta. Aparecera una carpeta
nueva con el nombre Nueva carpeta seleccionada. Escriba el nombre de la
nueva carpeta y presione Entrar para cambiar su nombre.
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En este ejercicio creara una carpeta.

1 En el menu Archivo, haga clic en Guardar como.

Aparecera el cuadro de dialogo Guardar como y mostrara el
contenido de la carpeta Lesson02, que es la Ultima carpeta que
ha utilizado.

2 Haga clic en el botén Crear nueva carpeta.
Aparecera el cuadro de didlogo Nueva carpeta.

Nueva carpeta

Mombre: Cancelar

3 Escriba Mis ejercicios en el cuadro Nombre y haga clic en Aceptar.
Se cerrara el cuadro de dialogo Nueva carpeta y aparecera el
cuadro de didlogo Guardar como que contiene la carpeta Mis
ejercicios. El archivo Brochure 02 aparece en el cuadro Nombre
de archivo porque es el archivo que hay abierto actualmente.

4 Haga clic en el boton Cancelar.
Se cerrara el cuadro de dialogo Guardar como y no se guardara
el archivo.
Deje abierto este archivo para el proximo ejercicio.

Guardar un archivo con un nombre
diferente

Quizas sea necesario hacer una copia de un archivo. Puede conservar el original a
mano por seguridad o para comparar y después hacer cambios en una nueva
version. Por ejemplo, suponga que la directora de marketing de un centro de
vacaciones al aire libre llamado Adventure Works crea un folleto revisado cada
afio. Cuando llega el momento de crear un folleto nuevo, abre la versién anterior
y la guarda con un nombre diferente. EI uso del folleto anterior ayuda a crear el
folleto nuevo de manera rapida y eficiente con tan s6lo hacer algunas pequefias
actualizaciones. Al guardar el folleto nuevo con otro nombre diferente se
conservan las versiones anteriores y es posible mantener un archivo histérico.



La carpeta Mis ejercicios
no aparece en el cuadro
Guardar en porque no es la
Ultima carpeta en la que
guard6 un documento.

Un sistema de copia de
seguridad en cinta almacena
el contenido de discos duros
en cintas de gran capacidad,
gue suelen almacenarse en
ubicaciones diferentes y que
se utilizan para recuperar
datos perdidos o eliminados.

En este ejercicio guardara el archivo actual con otro nombre diferente en la
carpeta Mis ejercicios.

1 En el menu Archivo, haga clic en Guardar como.
Aparecerd el cuadro de dialogo Guardar como. Aparecera el
contenido de la carpeta Lesson02.

2 Haga doble clic en la carpeta Mis ejercicios.
Se abrira la carpeta Mis ejercicios.

3 Haga clic detras de Brochure 02 en el cuadro Nombre de archivo.
4 Presione la barra espaciadora y escriba Modificado.

5 Haga clic en el boton Guardar.
Se cerrara el cuadro de didlogo Guardar como y el archivo se
guardara con el nombre Brochure 02 Modificado. El nuevo nombre
del archivo aparecera en la barra de titulo del documento.

Deje abierto este archivo para el préximo ejercicio.
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Sugerencia

Debe hacer una copia de seguridad de los archivos importantes para
protegerlos frente a pérdidas ocasionadas por dafios en el equipo, virus,
cambios accidentales o eliminaciones. Puede guardar copias de los
archivos en disquetes o en un disco de red (un disco que se encuentra
fisicamente en otro equipo pero que esta disponible para los usuarios de
la misma red), si tiene alguno disponible. La mejor forma de proteger los
archivos es utilizar un sistema de copia de seguridad en cinta.

Resumen de la leccion

En esta leccion ha aprendido a abrir un archivo existente y a desplazarse por un

documento mediante las barras de desplazamiento, las teclas de direccion y el
punto de insercion. También ha aprendido a modificar un documento

insertando, seleccionando y eliminando texto, y a administrar archivos creando

una carpeta y guardando un archivo con otro nombre diferente.
Si va a proseguir con la siguiente leccion:

1 En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén
Guardar para guardar los cambios realizados en el archivo
Brochure 02 Modificado.

Los cambios se guardaran en el archivo.

2 En el menu Archivo, haga clic en Cerrar para cerrar el archivo.
Se cerrara el archivo.




Si no va a proseguir con otras lecciones:

1

En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén
Guardar para guardar los cambios realizados en el archivo
Brochure 02 Modificado.

En la esquina superior derecha de la ventana de Word, haga clic
en el boton Cerrar.

Se cerraran el archivo y el programa Word.

Ejercicio corto
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1 ¢,Coémo se elimina un documento en Word?

2 ¢, Qué tres formas hay de desplazarse hacia adelante por
un documento?

3 Si comete algun error al modificar un documento, ¢ qué puede
hacer para corregir el problema?

4 ¢ Qué teclas tiene que presionar para seleccionar texto situado a la
derecha del punto de insercién?

5 ¢Para qué se utiliza el boton Seleccionar objeto de busqueda?

6 ¢, Qué tres formas hay de abrir un documento abierto
recientemente?

7 ¢, Qué comando de menu se utiliza para abrir un archivo existente?
¢, Qué botdn de barra de herramientas? ¢ Qué opcion del panel
de tareas?

8 ¢, Qué diferencia hay entre desplazarse y mover el punto
de insercién?

9 ¢, Coémo puede seleccionar una frase dentro de un parrafo?

En la proxima seccion Resumen de conceptos debe completar el ejercicio 1
antes de poder realizar los ejercicios 2 y 3.

Resumen de conceptos

Ejercicio 1: si es necesario, inicie Word. Abra el archivo SkillCheck
Lesson 02 de la carpeta Lesson02, en la carpeta Practice del disco duro,
y haga los cambios siguientes.

Escriba las palabras numerosos y antes de la palabra incorrecta
compketos de la primera frase.

Reemplace la palabra respuesta por la palabra contestacién en la
primera frase del primer pérrafo.




Elimine la segunda apariciéon de la palabra ha en la frase que
empieza con Contoso, una agencia de servicios completos.

Reemplace el nombre del Vicepresidente senior que aparece
al final de la carta por su propio nombre.

Seleccione la Ultima frase del tercer parrafo, que empieza con
Creemos que, y eliminela.

Al final del documento, agregue tres lineas en blanco después
de Atentamente para dejar sitio para la firma.

Cambie la fecha a 1 de enero de 2004.

Haga las correcciones de ortografia necesarias.

El documento terminado debe ser similar al que se muestra en la siguiente

ilustracion.

1 de enero de 2004

Sr. y Sra. Gearge Billingsley
Billingsley Inc.

5678 Elm Street
Hinesburg, ¥T 50265

Estimadas Sr. v Sra. Billingsley,

Esta carta es contestacidn a su solicitud de informacion acerca de los servicios
ofrecidos por Contoso, Lid. Entre 10s numerosos y completos servicios de
relaciones pdblicas de Gontosn se incluyen servicios de publicidad y marketing
para diversas corporaciones, empresas y organizaciones no lucrativas. Gonfoso,
una agencia de servicios completos, se ha encargado de |as relaciones pablicas y
de |a publicidad de todo, desde maguinas de cosery alimentos congelados hasta
aplicaciones de software y promaociones de libros.

Contoso trabaja con una gran variedad de clientes del drea Northern New Enaland,
Boston, Mew Yorky New Jersey en los campos de fabhicacian, salud, servicios
financieros, educacion v software infarnatico. Contoso también dispone de
personal intemo de disefio grafico para producir matetial publicitario ofentado a los
resultados v otro material complementario, como infarmes anuales, folletos,
identidad comorativa, logatipos, ete.

Con una filosoffa de ofrecer una atencidn practica y un servicio personalizado a
nuestros clientes, Contosn estd comprometida con soluciones innovadoras v
creativas de alta calidad y un servicio puntual.

Pdngase en contacto conmigo para pedirmas informacidn. Puede lamamme al
teléfono 303-655-0120 o enviarme un mensaje de correo electrdnico a

someone@example.com.

Atentamente,

[Su nombre]
“icepresidente senior
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Ejercicio 2: cree una subcarpeta llamada Resumen de conceptos en la carpeta

Lesson02, y guarde en la nueva carpeta el archivo modificado del ejercicio 1

con el nombre SkillCheck Lesson 02 Modificado.
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Ejercicio 3: siga modificando el documento SkillCheck Lesson 02 Modificado.

Seleccione todo el parrafo que empieza por Con una filosofia de
y eliminelo.

Seleccione la palabra Atentamente y reemplacela por Saludos.

Se da cuenta de que las dos ultimas modificaciones son un error.
Deshagalas.

Cierre el archivo sin guardar los cambios.

Ejercicio 4: si tiene un documento de méas de una pagina, ¢;cual es la forma
mas rapida de ir hasta el principio del documento? ;Cudl es la forma mas
rapida de ir al final del documento? ;Por qué es una caracteristica Util en un
documento extenso?

Ejercicio 5: ¢Con el desplazamiento se mueve el punto de insercién? Si no lo
sabe con seguridad, pruebe con la barra de desplazamiento. ¢En qué medida
puede ser una caracteristica Util?



LECCION 3

Uso de plantillas y
asistentes

Una vez completada esta leccion, podra:
B Utilizar una plantilla de Word.

B Crear una plantilla.

B Utilizar un asistente para crear un documento.

Cuando utiliza plantillas y asistentes de Microsofte Word esta ahorrando mucho
tiempo. Por ejemplo, suponga que su jefe ha decidido que usted se encargara de
toda la correspondencia interna de la compafiia. Entre las funciones de su nuevo
trabajo se incluyen enviar un memorando semanal a todos los empleados, enviar
por fax las actualizaciones a varios departamentos y crear un boletin mensual. En
lugar de tener que volver a crear el disefio de cada memorando o boletin que cree,
o incluso de tener que volver a escribir la informacion estandar cada vez que cree
una carta o un fax, puede utilizar una plantilla. Una plantilla es un documento
gue contiene texto, estilos y otros formatos integrados, y que puede utilizarse
para crear otros documentos que compartiran el mismo formato basico.

Puede utilizar un documento existente para crear una plantilla personalizada.
La creacion de una plantilla personalizada es ideal cuando ya ha dedicado
bastante tiempo a agregar formato de texto, caracter y parrafo, graficos o estilos
a un documento y desea utilizar el mismo formato, u otro similar, para otros
documentos que usted cree. Mediante la creacion de una plantilla a partir de un
documento existente puede evitar tener que aplicar un formato similar a los
demas documentos. Guarde el documento como una plantilla personalizada y
modifiquelo cuando desee utilizarlo posteriormente.

Utilice también un asistente para crear un documento. Un asistente le pregunta
informacion en cada paso y genera después un documento con formato basado
en sus respuestas.

En esta leccion aprendera a crear un documento mediante una plantilla, crear
una plantilla y utilizar un asistente de Word para crear un documento.

Para completar los procedimientos de esta leccion necesitara utilizar un archivo
Ilamado Contoso January 03 Flyer 03 de la carpeta Lesson03 que hay en la
carpeta Practice del disco duro. Utilizara este archivo para crear y guardar una
plantilla personalizada.

Uso de una plantilla de Word

Todos los documentos de Word estan basados en una plantilla. La plantilla
determina las propiedades basicas del documento, como los mérgenes y el
disefio (como aparece el texto en el papel). La plantilla también define las
caracteristicas del texto, como su fuente, tamafio de fuente y estilo de fuente.




Un valor predeterminado es
una opcion que establece
una aplicacion cuando se
instala, pero que el usuario
puede cambiar en cualquier
momento.

En los ejercicios siguientes,
las barra de herramientas
Estandar y Formato se han
separado.

Existen dos tipos basicos

de plantillas: globales y de
documento. Una plantilla
global, como la plantilla
Normal, contiene informacion
que esta disponible en todos
los documentos. Las
plantillas de documento,
como las de memorandos o
faxes, contienen formato que
s6lo esta disponible en los
documentos creados con
esas plantillas. Por ejemplo,
si crea un memorando con
una plantilla Memorando, el
formato se aplicara mediante
la plantilla Normal (una
plantilla global) y la plantilla
Memorando (una plantilla de
documento).

39

La mayoria de los documentos se generan a partir de una plantilla genérica
Ilamada plantilla Normal. La plantilla Normal es la plantilla predeterminada
de Word. Cuando hace clic en el boton Nuevo documento en blanco de la barra
de herramientas Estandar, se crea un nuevo documento en blanco basado en la
plantilla Normal.

Word tiene varias plantillas integradas, que estan agrupadas por tipo. Estas
plantillas le permiten crear documentos para determinados usos especificos,
como hojas de fax, memorandos, curriculos y cartas. Las plantillas contienen
texto al que se ha dado formato previamente y marcadores de posicién de
texto. El texto al que se ha dado formato previamente incluye titulos y otras
entradas que no necesita cambiar. Por ejemplo, una plantilla de memorando
contiene el titulo Memorando que aparece en una fuente, un tamarfio de fuente
y un estilo de fuente determinados. Para:, De: y Re: son otros textos de
memorando a los que se ha dado formato previamente. El marcador de posicion
de texto es temporal porque lo eliminard o lo reemplazara por su propio texto.
El marcador de posicién de texto suele ofrecer una breve explicacion de lo que
puede escribir en su lugar. Por ejemplo, una plantilla de memorando puede
contener el marcador de posicion de texto [Aqui va su nombre], que indica
que debe reemplazarlo por su hombre.

En este ejercicio utilizara una plantilla existente de Word para crear una hoja de
fax, introducira texto y guardara el nuevo documento.

1 En el menu Archivo, haga clic en Nuevo.
Aparecera el panel de tareas Nuevo documento.

2 Haga clic en Plantillas generales en la seccién Nuevo a partir de
una plantilla.
Aparecerd el cuadro de didlogo Plantillas.

3  Seleccione la ficha Cartas y faxes.

Memorandos ] Otros documentos ] Panginas Weh ] Publicaciones ]

General Cartas v faxes ] Combinar cotrespondencia ] Informes ]
T
i ] = = Viska previa

Asistente para Asiskente para Asistente para Asistente para

carkas etiquetas p... faxes sobres
@] @] =] @
) ) i, i
Carka Carta Carta Carta Selecdone unt Icanc para
elegante elegante moderna moderna Wl WInS) WIS (LT

Fax elegante  Fax moderno

iZarka Carta

profesional profesional
Crear nueva

fl 2 & Docuomenta O Plantila

| Cancelar




Utilice la tecla Tab en lugar
del puntero del mouse (ratén)
para seleccionar todos los
marcadores de posicion de
texto en toda la plantilla

Fax moderno.

Puede seleccionar el texto
transmision por fax y
reemplazarlo por otro texto
diferente. Por ejemplo, podria
incluir aqui su nombre o el
nombre de su compaiiia para
personalizar el fax. También
podria insertar una imagen
predisefiada o el logotipo

de su compaifiia en la hoja
del fax.

Observe que Word rellena
la fecha correcta, que
permanecera a menos
que usted la seleccione y
escriba otra nueva.
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Haga doble clic en el icono Fax moderno.
Aparecera la plantilla Fax moderno.
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[Haga clie aquiy escriba s direccite]

Envio de fax

Para:  [Espacio parala direccitn] Fax: [Espario para el mimero de fax]

De: [Espacio para el nomhbre] Fecha: 11/06/2003

Asunto: [Espacio para el asunto del fax] Paginas: [Espacio para el nimero de pdginas]

CC: [Espacio pata el nombre]

O Urpente O Pararesvisar O Comentarios O Responda O Reciclar

En la esquina superior izquierda del documento, haga clic en el
marcador de posicién de texto correspondiente a la direccion.

Se seleccionara el marcador y podra empezar a escribir.
Escriba Contoso, Ltd. y presione Entrar.

Escriba 4567 Main Street y presione Entrar.

Escriba Charlotte, VT 80227 y presione Entrar.

Haga clic en el marcador de posicién de texto que hay a la derecha
de la palabra Para..
Se seleccionara el marcador y podra escribir el texto que desee.

Escriba Sr. y Sra. Berg.

Reemplace el resto del marcador de posicion del texto de la
manera siguiente:

Fax: 303-555-0100

De: Lisa Jacobson

Asunto: Servicios que ofrece Contoso, Ltd.
Paginas: 2
CC: Jay Adams

Haga doble clic en el cuadro que hay a la izquierda de las palabras
Para revisar.
Se insertara una marca de verificacién en el cuadro.

Desplacese hacia abajo si es necesario y seleccione el parrafo que
hay a la derecha de la palabra Notas:.




Puede guardar un nuevo
archivo de Word como un
documento o como una
plantilla.
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Escriba lo siguiente:

Vea la carta adjunta para conocer un resumen de nuestros
servicios. POngase en contacto conmigo para pedir mas
informacién.

En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el boton Guardar.
Aparecera el cuadro de dialogo Guardar como.

En el cuadro Nombre de archivo, escriba Fax de Contoso 03.

Si es necesario, haga clic en la flecha hacia abajo de Guardar en y
vaya hasta la carpeta Lesson03 de la carpeta Practice del disco
duro.

Guardar en: |u:l Lesson03 ﬂ @ 5 - Herramientas ~
@Contoso January 03 Flyer 03.doc

Historial

N

Mis documentos

]

Escritoria

_* ]
Faworitos
=
] £ Hombre de archiva: |FaH de Contoso 03 ﬂ Guardar |
Mis sitios de red  ardar como tipo: |D0cument0 de Word *.doc) j Cancelar

Haga clic en el botén Guardar.
Word guardara el documento.

En el menu Archivo, haga clic en Cerrar para cerrar la plantilla.
Si se le pregunta si desea guardar los cambios, haga clic en No.

Creacion de su propia plantilla

Suponga que después de que la coordinadora de reuniones de Contoso
terminara de crear el folleto del anuncio de reunién mensual se dio cuenta de
que ahorraria tiempo con otros folletos futuros si creara una plantilla a partir
del folleto existente. Ahora, cuando cree un nuevo folleto puede ahorrarse
tiempo si basa el nuevo folleto en esta plantilla.



Si su disco duro utiliza una
letra distinta de C, sustituya
la C por la letra de unidad
apropiada.
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Una plantilla creada a partir de un documento tiene las mismas caracteristicas,
formato y texto que el documento original. Para crear una plantilla hay que
guardar un documento como una plantilla, modificar la plantilla para que sea
mas genérica y guardar todas las modificaciones que realice. La proxima vez
que abra la plantilla podréa actualizarla.

Sugerencia

Si guarda una plantilla en la carpeta Plantillas, aparecera en la ficha
General del cuadro de dialogo Plantillas. Para crear fichas personalizadas
para plantillas en el cuadro de didlogo Plantillas, cree una carpeta nueva
en la carpeta Plantillas y guarde las plantillas en dicha carpeta. El nombre
gue asigne a la carpeta aparecera en una nueva ficha. En Microsoft
Windows 95@ 0 en Windows 98, la carpeta Plantillas se encuentra de
manera predeterminada en la carpeta [disco duro local]:\Windows\

Datos de programa\Microsoft o en la carpeta [disco duro local]:\Windows\
Profiles\[NombreDeUsuario]\Datos de programa\Microsoft. En Microsoft
Windows 2000, la carpeta Plantillas se encuentra en la carpeta [disco duro
locall:\\Windows\Profiles\[NombreDeUsuario]. En Microsoft Windows XP, la
carpeta Plantillas se encuentra en la carpeta [disco duro local]:\Archivos
de programa\Microsoft Office. El nombre de usuario se refiere a su propio
nombre o al nombre de la persona que tenia iniciada una sesién en el
equipo cuando se abrié esta carpeta.

En este ejercicio creard una plantilla a partir de un archivo. Después creard un
archivo a partir de la plantilla.

1 En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén Abrir.
Aparecera el cuadro de dialogo Abrir.

2 Haga clic en la flecha hacia abajo de Buscar en, haga clic en el
icono correspondiente a su unidad, haga doble clic en la carpeta
Practice y, después, haga doble clic en la carpeta Lesson03.

El contenido de la carpeta Lesson03 aparecera en el cuadro de
dialogo Abrir.

3 Haga clic en el archivo Contoso January 03 Flyer 03 y, después,
haga clic en el botén Abrir.

Se cerrara el cuadro de dialogo Abrir y el archivo Contoso January
03 Flyer 03 aparecera en Word.

4 En el menu Archivo, haga clic en Guardar como.
Aparecerd el cuadro de didlogo Guardar como.




La extensién de archivo para
las plantillas de documentos
en Word es *.dot.

A medida que usted
introduce y modifica texto,
Word inserta unas marcas
de formato especiales (como
espacios, tabuladores y
marcas de parrafo) en el
documento. Estas marcas
de formato no aparecen en la
pantalla y no se imprimen, a
menos que utilice el cuadro
de dialogo Opciones o haga
clic en el botén Mostrar u
ocultar 1 para mostrarlas.

10

11
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En el cuadro Nombre de archivo, escriba Plantilla Folleto
Contoso 03, haga clic en la flecha hacia abajo de Guardar como
tipo y, después, haga clic en Plantilla de documento.

Observe que la ubicacion de Guardar en para la plantilla cambiara
automaticamente a la carpeta Plantillas.

Guardar como @

Guardar en: |.3 Flantilas ﬂ e @ B4 ~ Herramientas ~
e J~$N0rmal.dot
o4 BT | harmal. dot
Historial
A,
Mis documentos
]
Escritoria
=]
Fawvaritos
=
s Mombre de archivo: | Plantila Falleto Contasa 03, dot ﬂ Guardar |
Mis sitios de ted G, ordar como L EN Flartillas de documento (*.dat} Cancelar

Haga clic en el botén Guardar.
Se creara la plantilla.

Seleccione la palabra Enero en la tercera linea del titulo principal y
escriba Mes. Después, seleccione 23 de enero y escriba Fecha.

El mes y la fecha se reemplazaran por texto genérico.

Seleccione el titulo Planes comerciales que funcionan y
escriba Titulo.

En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén
Mostrar u ocultar  para poder ver las marcas de formato del
documento.

Seleccione el texto siguiente, pero deje sin seleccionar el simbolo
de parrafo que hay al final de la frase, y presione Supr:

Lori J. Shea demostrara cdmo crear, revisar y ajustar un plan
comercial para una empresa que esta empezando.

Seleccione la lista con vifietas, pero deje sin seleccionar el simbolo
de péarrafo que hay al final de la frase de la Ultima vifieta, y
presione Supr.
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Es util mostrar las marcas de
formato cuando corta y copia
texto, y desea asegurarse de
que ha seleccionado todos
los tabuladores, espacios y
retornos manuales
apropiados. Vera méas
informacién acerca de como
mostrar las marcas de
formato en la leccion 5,
“Cambio del disefio de

un documento”.

Cuando ya no necesite una
de las plantillas creadas
anteriormente, puede
eliminarla mediante el cuadro
de didlogo Plantillas. Haga
clic con el boton secundario
del mouse en el icono de la
plantilla y, después, haga clic
en Eliminar en el menu
contextual que aparecera.

Observe que no necesitd
utilizar el comando Guardar
como para evitar modificar
la plantilla. Word cre6
automaticamente un
documento nuevo y dejo la
plantilla sin modificar.

12 Haga clic en el boton Mostrar u ocultar  para ocultar las marcas

de formato.
El folleto debe ser similar al que se muestra aqui.
Contoso, Ltd.
Anuncio de reunidn
Mes de 2003
Unase a nosotros el jueves por la mafiana, Fecha a las 7:30 a.m.
para
Titulo
Dionde :
Lag oficinag de Contoso, Ltd., 4567 Main Street, Charlotte, Vermont.
Quién:
Utilizando esos mismos procesos podra:
R e B B R R EE R R B B R B EEEE B B R R R R B B B B B B B B R B B B B R R R e B R B R R B B BB e B R R R R R B R e B e B R R B

13 En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén
Guardar y cierre la plantilla.

14  En el mend Archivo, haga clic en Nuevo.

Aparecera el panel de tareas Nuevo documento.

15 Haga clic en las opciones de Plantillas generales y, si es necesario,
haga clic en la ficha General. Haga doble clic en el icono de
Plantilla Folleto Contoso 03.

Se creara un nuevo documento basado en la plantilla.

16 Haga doble clic en la palabra Mes y escriba Febrero.

17 Haga doble clic en la palabra Fecha y escriba 20 de febrero.

18 En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el boton Guardar.

19 En el cuadro Nombre de archivo, escriba Folleto de febrero de
Contoso 03. Haga clic en la flecha hacia abajo de Guardar en y
vaya hasta la carpeta Lesson03 de la carpeta Practice del disco
duro. Haga clic en Guardar.

20 Cierre el folleto de febrero. Si se le pregunta si desea guardar los

cambios, haga clic en No.
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Creacion de una plantilla a partir de
una plantilla

El membrete de Contoso, Ltd. no muestra el nuevo logotipo de la compafiia.
Podria crear una plantilla con membrete a partir de una plantilla de forma que
no tuviera que insertar el logotipo cada vez que necesitara utilizar el membrete.
Para crear una plantilla a partir de una plantilla existente, en el ment Archivo,
haga clic en Guardar como, escriba el nombre de la plantilla en el cuadro de
didlogo Guardar como, haga clic en la flecha hacia abajo de Guardar como tipo,
haga clic en Plantilla de documento y, después, haga clic en el boton Guardar.
La plantilla recién guardada aparecerd en la ficha General del cuadro de didlogo
Plantillas.

Uso de un asistente

También puede automatizar la creacion de un documento mediante uno de los
numerosos asistentes de Word. Puede utilizar asistentes para crear memorandos,
cartas, faxes y otros muchos documentos comerciales. La principal diferencia
entre un asistente y una plantilla es que un asistente le guia por la introduccién
de texto para muchas partes de un documento, mientras que una plantilla sélo
muestra marcadores de posicion de texto que usted debe reemplazar por su
propio texto. Después de crear un documento mediante un asistente todavia tiene
que reemplazar algunos marcadores de posicion de texto. Sin embargo, seran
menos marcadores que si hubiera creado el mismo documento mediante una
plantilla.

En este ejercicio creard un documento con el Asistente para memorandos, y
modificard y guardara el memorando.

1 En el menu Archivo, haga clic en Nuevo.
Aparecera el panel de tareas Nuevo documento.

2 Haga clic en Plantillas generales en la seccién Nuevo a partir de
una plantilla del panel de tareas.
Aparecera el cuadro de dialogo Plantillas, como se muestra en la
siguiente ilustracion.



Observe el diagrama de flujo
que aparece en la parte
izquierda del cuadro de
dialogo del asistente. El
cuadrado verde indica el
paso en el que se encuentra
en el proceso del asistente.
Puede ir a un paso concreto
del proceso si hace clic en el
cuadro correspondiente en el
diagrama de flujo. O bien, si
comete algun error, haga clic
en el boton Atrés tantas
veces COMO sea necesario
para volver a los pasos
anteriores.
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Haga clic en la ficha Memorandos.

General ] Carkas v faxes ] Combinar correspondencia ] Informes ]
Mernorandos Okros documentos ] Paginas Web ] Publicaciones ]

|

Yista previa

B —
[E]

a Memaorando  Memorando  Memarando
elegante maderna profesional

Seleccione un icono para
wer Una viska previa.

Crear nuevo

* Documento O Plantilla

| Cancelar

Haga doble clic en el icono Asistente para memorandos.

Se abrird un nuevo documento en blanco y apareceré el primer
cuadro de dialogo del Asistente para memorandos (Inicio).

ZH|Documento] - Microsoft Word ggl
Archivo  Edicidn  Wer Insertar Formato Herramientas Tabla  Ventana 7 - X
bedaw SRV ® CHORE=H BT we -3,

4 Mormal - TimesNewRoman - 12 - H & S ; = = = - -A
Nuevo documento r X

Asistente para memorandos umento

Inicio Asistente para memorandos

b0 January 03 Flyer 03,doc
umentos. ..

Estilo
Este asistente crea un memorando

adaptado a sus necesidades. nto en blanco
/&b en blanco

Tibula

= de correo electrdnico en |

tir de un documento

ocumenta. .

tir de una plantilla
e para memorandos
derno

5 generales. ..

ooo

5 de mis sitios Web...

s de Microsoft.com

Einalizar

r==rrgreer Sitio de red...
@ Ayuda de Microsaft Waord
v| Mostrar al inicio

@ Cancelar

F
HEIER ol

Haga clic en el bot6n Siguiente.
Aparecera el siguiente cuadro de didlogo del asistente y le
preguntara el estilo de memorando que desea utilizar.



Como Word introduce
automaticamente la fecha
de hoy en la seccién Fecha
del memorando, su cuadro
de dialogo Asistente para
memorando variara
ligeramente del mostrado
aqui. Si esté utilizando un
asistente para crear un
documento que se usara en
el futuro, puede seleccionar
la fecha y escribir la nueva
fecha que desee.

10

11

12

13

14
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Haga clic en la opcién Elegante y, después, haga clic en Siguiente.
Aparecera el cuadro de dialogo del asistente Estilo. La opcion Si,
gue contenga este texto ya estara seleccionada.

Escriba Memorando Contoso 03 en el cuadro de texto Titulo y

haga clic en Siguiente.

Aparecera el cuadro de dialogo del asistente Campos de

encabezado.

En el cuadro De, seleccione el texto predeterminado y escriba

Lisa Jacobson.

En el cuadro Asunto, escriba Recordatorios para los informes
de gastos.

Inicio
Estila
Titulo
Campos de

encabezado

Destinatario

Campos de cierre

Asistente para memorandos

éQué elementos de encabezado desea incluir en
el memorando?

¥ Fecha | 11/06j2003

v De |Lisa Jacabsan

v Asunt | Recordatonios para log informes de gastos
[ Prioridad

@ Cancelar

< fikrés | Siguiente = Einalizar

Haga clic en Siguiente.

Aparecera el cuadro de dialogo del asistente Destinatario.

En el cuadro Para, escriba Todos los empleados y haga clic

en Siguiente.

Aparecera el cuadro de dialogo del asistente Campos de cierre.

Active la casilla de verificacion Iniciales del autor y escriba LJ en el

cuadro de texto.

Haga clic en Siguiente.

Aparecerd el cuadro de didlogo del asistente Encabezado y pie

de pagina.

Desactive la casilla de verificacion Confidencial y haga clic

en Siguiente.

Aparecerd el cuadro de didlogo del asistente Finalizar.




Si aparece el Ayudante de
Office, haga clic con el boton
secundario del mouse en él
y, después, haga clic en
Ocultar para ocultar el
Ayudante de Office. Puede
volver a abrirlo si hace clic
en Mostrar el Ayudante de
Office en el menu Ayuda.

Observe que el titulo que
introdujo en el asistente,
Memorando Contoso 03, es
el nombre predeterminado
del cuadro Nombre de
archivo.

15

16

17

18
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Haga clic en Finalizar.
Se cerrara el Asistente para memorandos. El memorando
personalizado aparecera en una nueva ventana de documento.

MEMORANDO CONTOSO 03

FECHA: 06/ 11/2003

PARA TODOS LOS EMPLEAD O3
oc [ HAGA CLIC AQUIT E3CRIBA LOS NOMBERES ]
DE: LEAJACOBEON

ASUNTO: BRECORDATORIOS PARA LOS INPORMES DE GAST'OS

[ Haga oliz aqui y esosiba el terto del mernarando |

Ly

Haga clic en el marcador de posicién de texto situado junto a la
linea CC: .

Presione Supr.
Se eliminara la linea no deseada.

Haga clic en el marcador de posicion de texto en el cuerpo del
memorando y escriba: Cuando archive los informes de gastos,
no olvide adjuntar los recibos originales.

Resumen de la leccion

En esta leccion ha aprendido a crear un documento mediante una plantilla,
crear una plantilla a partir de un documento y de otra plantilla, y utilizar un
asistente para crear un documento.

Si va a proseguir con otras lecciones:

1

En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén Guardar.
Aparecerd el cuadro de dialogo Guardar como.

Vaya hasta la carpeta Lesson03 y guarde el memorando como
Memorando Contoso 03.

Haga clic en el boton Guardar.
Word guardara el documento.

En el menu Archivo, haga clic en Cerrar. Si se le pregunta si desea
guardar los cambios, haga clic en No.
Word cerrara el archivo.
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Si no va a proseguir con otras lecciones:
1 En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén Guardar.

2 Vaya hasta la carpeta Lesson03 y guarde el memorando como
Memorando Contoso 03.

Word guardara el documento.

3 En la esquina superior derecha de la ventana de Word, haga clic
en el boton Cerrar. Si se le pregunta si desea guardar los cambios,
haga clic en No.

Se cerraran el archivo y el programa Word.

Ejercicio corto
¢,Desde qué cuadro de dialogo se abre una plantilla de Word?
¢, Qué diferencia hay entre una plantilla y un asistente?
¢,Cuales son los dos asistentes integrados que ofrece Word?

1

2

3

4 ¢En qué circunstancias desearia crear una plantilla?
5 Indique tres de las plantillas integradas de Word.

6

Cuando crea un documento a partir de una plantilla, ¢ cémo puede
asegurarse de que no esta guardando el documento como la
plantilla que empleé para crearlo?

Resumen de conceptos

Importante

En la seccion Resumen de conceptos de abajo debe completar el ejercicio
1 para poder continuar con el ejercicio 2.

Ejercicio 1: si es necesario, inicie Word. Utilice el Asistente para faxesy la
siguiente informacidn para crear un fax que contenga una portada con una nota
y que esté configurado para imprimirse de forma que se pueda enviar desde un
equipo de fax distinto. Dirija el fax al Sr. y a la Sra. Matt Berg al nimero 303-
555-0188. Seleccione la portada Profesional e incluya su nombre y la siguiente
direccion en los lugares adecuados:

Contoso, Ltd.

4567 Main Street

Charlotte, VT 80227

303-555-0100

Guarde la hoja de fax como Berg Fax 03 en la carpeta Lesson03 de la carpeta
Practice.




50

Ejercicio 2: cree una plantilla a partir del fax que cre6 en el ejercicio anterior.
Abra el documento Berg Fax 03 y elimine la informacién de las lineas Para: y
Fax: . Guarde el documento como una plantilla, asignele el nombre Plantilla
de fax 03 y ciérrelo.

Ejercicio 3: decide que seria conveniente hacer un seguimiento del fax a los
sefiores Berg enviando una carta con la misma informacién. Cree un sobre
con el Asistente para sobres. Utilice la direccidn siguiente como direccién de
entrega y la direccion de Contoso indicada en el ejercicio 1 como direccidn de
remite. Imprima el sobre y cierre el documento sin guardarlo.

Ejercicio 4: en esta leccion ha utilizado el Asistente para memorandos con el
fin de crear un memorando con el estilo Elegante. También existe una plantilla
Ilamada Memorando elegante. Cree un memorando con esta plantilla en lugar
de utilizar el asistente. ;Cual de los dos métodos es mas sencillo? ; Qué método
prefiere utilizar?

Ejercicio 5: ¢hay algln asistente o alguna plantilla que pueda ayudarle a crear
una pagina Web? Explore el cuadro de diélogo Plantillas o utilice la Ayuda de
Word para descubrir lo rapida y facilmente que puede crear una pagina Web.



LECCION 4

Dar formato a textos

Una vez completada esta leccion, podra:

Utilizar la barra de herramientas Formato para dar formato a texto.
Aplicar efectos de caracteres al texto.

Alinear texto.

Cortar y pegar texto.

Utilizar arrastrar y colocar para modificar texto.

Utilizar recopilar y pegar.

Aplicar estilos.

Obtener la vista previa de un documento.

Imprimir un documento.

¢Alguna vez ha deseado poder cambiar el formato y el disefio de un documento
para poner énfasis en las palabras y frases clave? ;O alguna vez ha leido un
documento creado e impreso por usted sélo para descubrir que la informacion de
la pagina 3 debe estar donde esta la informacidn de la pagina 2? Microsofte
Word dispone de numerosas caracteristicas que le ayudan a crear y dar formato a
documentos justo de la forma que usted desea. Word también le permite mover
y copiar informacion en todo un documento o incluso en otro documento.

En esta leccion aprendera a aplicar formato para poner texto en negrita,
subrayado y cursiva, y a cambiar el tamafio y el estilo de fuente del texto.
Cuando modifica un documento, con frecuencia tiene que mover o copiar texto
u otros objetos de un sitio a otro. En esta leccion aprendera distintos métodos
para cortar y copiar texto y objetos. Practicara la copia y el pegado de texto
entre distintos documentos. También aprendera a alinear texto para modificar
la apariencia de un parrafo.

Para completar los procedimientos de esta leccion necesitara utilizar un archivo
llamado Brochure 04 de la carpeta Lesson04 que hay en la carpeta Practice del
disco duro. Este documento se ha creado para publicitar los servicios de la
empresa de relaciones publicas Contoso, Ltd. Cambiara el texto, el formato, los
bordes y el sombreado. Para la seccidn de esta leccion dedicada a mover y copiar
texto, utilizara los archivos Memorandum 04 y Logo 04. Estos archivos
contienen texto que pegara en el folleto.




En los ejercicios siguientes,
las barra de herramientas
Estandar y Formato se

han separado.

Los botones de las barras
de herramientas se activan y
desactivan. Es decir, cuando
hace clic en un botén, activa
el atributo. Cuando vuelve

a hacer clic en el botén,
desactiva el atributo.
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Uso de la barra de herramientas
Formato para dar formato a texto

Si bien en Word puede cambiar la apariencia del texto de varias formas
diferentes, el uso de la barra de herramientas Formato es la forma més
rapida y sencilla de hacer la mayoria de los cambios en el texto. La barra de
herramientas Formato tiene varios botones y listas que puede utilizar para
cambiar los atributos de texto. Un atributo es una caracteristica como el
formato de negrita, cursiva, mindsculas, subrayado, fuente (el estilo de los
caracteres), el tamarfio de fuente e incluso el color del texto.

Los cuadros situados en el extremo izquierdo de la barra de herramientas
Formato son, de izquierda a derecha, los cuadros Estilo, Fuente y Tamafio de
fuente, como se muestra en la ilustracion siguiente. Estos cuadros indican el
nombre del estilo, el nombre de la fuente y el tamafio de la fuente que hay
actualmente en uso. (Los estilos se explican mas adelante en esta leccion.)
Haga clic en las flechas hacia abajo que hay en el lado derecho de los cuadros
para abrir los cuadros y ver las listas de contenido.

il Documento® - Microsoft Word E
Archivo  Edicién  ¥er Insertar Formato  Herramientas Tabla  Weptana 2 - X
DEEsn SEY m < il % - 3,
£ Mormal - TimesMewRoman - 12 ~ N & § = EiE O-F-A-2E.

Cuando selecciona texto con formato, la fuente y el tamafio de fuente del texto
seleccionado aparecen en la barra de herramientas Formato, en los cuadros
Fuente y Tamafio de fuente, sélo si la fuente y el tamafio de fuente del texto
seleccionado son iguales. Si la fuente, el estilo de fuente o el tamafio de fuente
varia dentro del texto seleccionado, los cuadros Fuente, Tamafio de fuente y
Estilo de fuente apareceran en blanco en la barra de herramientas Formato.

Si el texto seleccionado esta en negrita, cursiva o subrayado, el botén
correspondiente de la barra de herramientas Formato aparecera sin relieve

y con una sombra mas clara.

También puede utilizar la barra de herramientas Formato para quitar el formato.
Por ejemplo, si desea quitar el formato de negrita de un titulo, basta con
seleccionar el texto del titulo y hacer clic en el botdn Negrita.

Al dar formato a un documento, puede abrir el panel de tareas Mostrar formato
(desde el ment Formato) para ver el formato del texto seleccionado, como su
fuente y los efectos de fuente. El panel de tareas Mostrar formato le permite
ver, cambiar o anular el formato del texto seleccionado. También puede utilizar
el panel de tareas Mostrar formato para seleccionar texto basandose en un
formato, de manera que pueda comparar el formato utilizado en el texto
seleccionado con el aplicado a otras partes del documento.



Cuando crea un documento
nuevo, Word utiliza de
manera predeterminada la
fuente Times New Roman
con un tamafio de 12 puntos.
Un punto equivale a 1/72 de
pulgada de alto. Asi, el texto
de 12 puntos tiene un sexto
de pulgada de alto.

También puede aplicar el
atributo Negrita al texto
seleccionado si presiona la
combinacion de teclas
Ctrl+N. Del mismo modo,
puede poner en cursiva el
texto seleccionado si
presiona Ctrl+K.

También puede aplicar
el atributo Subrayado al
texto seleccionado si
presiona Ctrl+S.
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En este ejercicio utilizara los botones de la barra de herramientas Formato para
poner texto en negrita, cursiva y subrayado, y usaré las flechas hacia abajo de
Formato para abrir listas de la barra de herramientas Formato y cambiar la
fuente y el tamafio de un titulo.

1 En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén Abrir.
Aparecera el cuadro de dialogo Abrir.

2 Haga clic en la flecha hacia abajo de Buscar en, haga clic en
el icono correspondiente a su disco duro, haga doble clic en la
carpeta Practice y, después, haga doble clic en la carpeta
Lesson04.

El contenido de la carpeta Lesson04 aparecera en el cuadro
de didlogo Abrir.

3 Compruebe que estéa seleccionado el archivo Brochure 04 y haga
clic en el boton Abrir.

Se cerrara el cuadro de dialogo Abrir y el archivo Brochure 04
aparecera en Word.

4 Seleccione la linea del titulo, Red de Contoso, Ltd.

5 En la barra de herramientas Formato, haga clic en el botdn Negrita
y en el botén Cursiva.
El titulo aparecera en negrita y en cursiva.

6 Haga doble clic en la primera palabra del titulo, Red, para
seleccionarla.

7 En la barra de herramientas Formato, haga clic en el botén
Subrayado.

8 Haga clic en cualquier lugar.
El texto ya no estard seleccionado y la palabra Red estara
subrayada.

9 Haga triple clic en el area de seleccion (el area del documento
gue hay a la izquierda del texto).
Todo el texto del documento aparecera seleccionado.



Tenga en cuenta que los
estilos que aparecen en la
lista Fuente de su equipo
pueden ser distintos de
los mostrados en esta
ilustracion.

Las fuentes usadas
recientemente se muestran
en primer lugar en la lista
Fuente, seguidas de una lista
alfabética de todas las
fuentes disponibles.

La lista Tamafio de fuente
muestra nimeros enteros,
pero puede especificar
tamafios de fuente en
incrementos de medio punto
si escribe el tamafio (por
ejemplo, 10,5) en el cuadro
Tamafio de fuente.

10 En la barra de herramientas Formato, haga clic en la flecha hacia

11

12

13

14

abajo de Fuente.
Aparecera una lista de las fuentes disponibles.

T Century Bcheolbock -

T Arial —
& fucida Catligraphy

T Eresdt Sendet HT

T Verdana

T Comic Sans AS

H Times New Roman

T Arial Marrow

T (Garamond

T Arial Black

B fgency M

T ALGERIAN |

Si es necesario, desplacese hacia abajo y haga clic en
Century Schoolbook.

El texto cambiara a la fuente Century Schoolbook.

En la barra de herramientas Formato, haga clic en la flecha hacia
abajo de Tamafio de fuente (a la derecha del nimero 12).

Aparecera una lista de los tamafios de fuente.

g a
a —

Haga clic en 10.

El texto seleccionado aparecera en un tamafio de fuente menor,
de 10 puntos.

Haga clic en cualquier lugar.
El texto dejara de estar seleccionado.
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15 En el mend Formato, haga clic en Mostrar formato.

Aparecerd el panel de tareas Mostrar formato, que muestra el

formato del texto seleccionado.

4 Mostrar formato - X

Texto seleccionado

Ervyrbh bhr

Comparar con obra seleccidn

Formato del texto seleccionado

El Fuente "~
Fuente:
(Predeterminado) Arial
14 pt
Idiarma;
Espariol (Esparia - alfab,
inkernacional)

ElParrafo

Alineacion:
Izquierda

Sangria:
Izquierda: 0cm
Derecha: Ocm

Seccion

Opciones
Diskinguir arigen de estilo

Mastrar marcas de Formato

Observe la informacion incluida en este panel de tareas, asi como
los vinculos a otros cuadros de didlogo como Fuente y Parrafo.

16 En el panel de tareas Mostrar formato, haga clic en el botén Cerrar.

Se cerrara el panel de tareas Mostrar formato.

17 En el menu Archivo, haga clic en Guardar como.
Aparecera el cuadro de dialogo Guardar como.

18 Guarde el documento como Brochure 04 Modificado y haga clic

en Guardar.
Word guardara el documento.
Deje abierto este archivo para el préximo ejercicio.
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Como todos los atributos

de fuente son visibles en el
cuadro de didlogo Fuente, se
pueden hacer modificaciones
bastante facilmente. Puede
utilizar el cuadro Vista previa
para ver c6mo quedaran

las modificaciones en el
documento.
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Aplicacion de efectos de caracteres
al texto

Puede aplicar atributos de formato y efectos que no estan disponibles en la
barra de herramientas Formato, como los efectos de caracteres superindice,
subindice, tachado y versales, desde el cuadro de didlogo Fuente. Cuando
utiliza el cuadro de didlogo Fuente, también puede cambiar varios atributos de
una vez y ver una muestra de los atributos seleccionados antes de aplicarlos al
texto. Otros atributos s6lo estan disponibles en el cuadro de dialogo Fuente,
incluyendo efectos especiales como texto sombreado o en relieve y color para
el texto subrayado.

Para utilizar el cuadro de didlogo Fuente, seleccione el texto al que desea dar
formato y, en el meni Formato, haga clic en Fuente. O bien, antes de empezar a
escribir texto, en el men( Formato, haga clic en Fuente. Entonces, todo el texto
que escriba aparecera en el formato seleccionado en el cuadro de dialogo
Fuente hasta que vuelva a cambiar el formato.

Fuente l Espacio entre caracteres l Efectos de texto

Fuente: Estilo de fuente:

|Century |N|:|rma|

enktury izothic . Cursiva
Comic Sans M5 Meagrita
Zourier Mew

MNeqgrita Cursiva J

Color de Fuente; Estilo de subrayado:

Aukamatica j |(ninn;|unn:|]| ﬂ | J
Efectos
[ Tachado [ Sombra [ Yersales
[ Doble tachado [ Contorno [ Mayiisculas
[ Superindice [ Relieve [ Oculto
[ subindice [ Grabado
Vista previa

Century Schoolbook

Fuente TruaType, Se usard la misma fuente en la pantalla v en la impresara,

Aceptar |

Cancelar

|

Predeterminar. ..




Como ocurre con los
atributos de texto, cuando
se activa un atributo de
alineacion, todo el texto que
se escriba a partir de ese
punto se vera afectado por
ese atributo hasta que lo
desactive.
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Alineacion de texto en un documento

De manera predeterminada, el texto que usted escribe tiene aplicado el atributo
de alineacion Alinear a la izquierda. Es decir, el texto esta alineado con el
margen izquierdo. Sin embargo, puede utilizar los atributos Centrar, Alinear
a la derecha o Justificar para alinear texto. El texto centrado se sitla
equidistante entre los margenes izquierdo y derecho, el texto alineado a la
derecha se sitGa en el margen derecho y el texto justificado ocupa todo el
espacio que hay entre los margenes derecho e izquierdo. Para alinear un parrafo
existente, haga clic en cualquier lugar del mismo y haga clic en uno de los
botones siguientes de la barra de herramientas Formato.

+

=c =8
+= F—

W Mormal + Centl - Century ~-10 ~ H X 8§

O-2-A-

Utilice los botones de alineacién en parrafos completos, no en caracteres ni en
frases. No es necesario seleccionar todo el texto de un pérrafo antes de aplicar
una alineacion. Sélo necesita hacer clic para situar el punto de insercion en
cualquier lugar del parrafo.

La ilustracion siguiente muestra los cuatro tipos diferentes de atributos
de alineacion.

La organizacidn estd abierta a todas aguellas personas que oftezcan servicios de consultoria en
relaciomes persomales. Haw dos categorias de raiembros: General v Asociado. Los miembros
generales son aguellos que al menos el 0% de sus ingresos aruales proceden de cuotas
dertvadas de tiempo o de provectos de servicios de consultoria de relaciones piblicas. Todos
Ios dereids mierabros se consideran Asociados. Puede obtener informaridn adicional de

cualguier agente.

La organizacidn estd abierta a todas aguellas personas que oftezcan servicios de consultoria en
relaciones personales. Hay dos categorias de miembros: General v Asociado. Los riembros
generales son aguellos que al menos el 80%, de sus ingresos annales proceden de cuntas
dertvadas de tierapo o de provectos de servicios de consultoria de relaciones piblicas. Todos
Ios dernds mderdbros se consideran Asociados. Puede obtener informaridn adicional de
cualyuier agente.

La organizacidn estd abierta a todas agquellas personas que oftezcan servicios de consultoria en
relaciones personales. Hay dos categorias de mierdbros: General v Asociado. Los mierbros
generales son aguellos que al menos el 20%% de sus ingresos armales proceden de cuotas
dertradas de tierapo o de provectos de servicios de consultoria de relaciones piiblicas. Todos
Ios dernds mierabros se consideran Asociados. Puede obtener inforrmar idn adicional de

cualguier agente.
La organizacidn estd abierta a todas aguellas personas oque oftezcan servicios de consultoria en
relariones personales. Hay dos categorias de miembros: General v Asociado. Log rderabrog
generales son aguellos gue al menos el 80% de sus ingresos armales proceden de cuotas
dertvadas de tierapo o de provectos de servicios de consultoria de relaciones piblicas. Todos
los dereds mderdbros se consideran Asociados. Puede obtener infommacion adicional de
cualguier agente.

En este ejercicio centrar, alineara a la derecha y a la izquierda, y

justificara texto.
1 Seleccione la primera linea del titulo, Red de Contoso, Ltd.

2 En la barra de herramientas Formato, haga clic en el botén Centrar.
La linea del titulo se movera al centro del documento.

3 Haga clic en cualquier lugar del primer parrafo.
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4 En la barra de herramientas Formato, haga clic en el botén Alinear
a la derecha.
El parrafo se situara en el margen derecho.

Red de Gontoso, Ltd.

Conmso, Lpd, se fundd en 1990 con el fin de proporcionar w fom para los consultores profesigales de relaciomes
publicas de todb el estado donce pudieran reunirss, ntercambiar punios de vista acerca de 1os problemas gererakes
que afectan a la profesiin ¥ el desarrollo de otras capacidades dividuales.

Las revmiones se cslebran el segundo martes de cada mes. La reunidn sigue wna agenda informal que puede incluir
pressnaciores de bs miembros, un breve repasn de 14 organizacion ¥ una presentacion de habilidades profesionaks
a cargo de un orador inritadh experto.

La organizacion estd ahierta a todas aquellas personas que ofrezcan servicins de consultoria en relaciores
personales. Hay dos categorias de miembros: Gereral y Asociada. Los mismbros gereraks son aquellos que al meros
el 80% de sus ingresns anuales proceden de ouotas derivadas de tempo o de projectos de servicios de consultoria de
relaciones publicas, Todos los demas mismbros s consideran Lsociadbs. Prede ochierer informacin adicional de
cualquier agente.

Para chterer mas informaciie, pingass en contacto con §1e Jacksn, Vicepresidenta sepior. S le puede Iamar al
teléfono 305-555-0120 o enviarle un mensaje de corren elecminico a somenre@exampl com.

Servicios de Gontogn, Ld,

Conngn, Lpd, también ofrece completns servicios de relaciones publicas, incluzendo servicios de publicidad ¥
marketing para di COTpOTaciones ¥ OIganizariones no herativas. Conns), 1ha agercia de ssrvicios
compktos, a2 ha encargado de las relaciones publicas ¥ de la publicidad de todo, desde magquinas de coser ¥

Aliwaninn covreladae kasts malicanisnas ds srffirans o anmemneiones da koo

5 En la barra de herramientas Formato, haga clic en el botén Alinear
a la izquierda.
El parrafo volvera al margen izquierdo.

6 En la barra de herramientas Formato, haga clic en el botdn Justificar.
Las lineas del parrafo se extenderan ahora hasta los margenes
izquierdo y derecho, excepto la Ultima linea, que no llega hasta el
margen derecho porque es mas corta que las otras lineas.

7 En la barra de herramientas Formato, haga clic en el boton Alinear a
la izquierda para que el texto vuelva a tener su alineacién original.

8 Guarde y cierre este documento. Deje Word abierto para el
préximo ejercicio.

Corte y pegado de texto

Cuando corta y pega texto, esta quitando texto de una ubicacion de un
documento y poniéndolo en otra ubicacién del mismo documento o de otro
documento diferente. Al copiar y pegar se duplica la informacién original en
otra ubicacion o en otro documento. Existen varios métodos para cortar y pegar
texto: puede hacer clic en Cortar y en Pegar en el men( Edicién, puede utilizar
el puntero del mouse (ratén) para arrastrar y colocar texto o puede hacer clic en
los botones Cortar y Pegar de la barra de herramientas Estandar. Por ejemplo,
la directora de marketing de Contoso, Ltd. esta actualizando el folleto de la
compafiia. El nuevo folleto contendra informacion de un memorando interno
que se distribuy6 a los empleados de la compafiia. Para ahorrar tiempo, copiara
la informacion del memorando, en vez de volver a escribirla, y la pegaré en el
folleto que va a actualizar.




Para utilizar un menu
contextual para copiar o
cortar y pegar, haga clic
con el botén secundario

del mouse en el texto
seleccionado y, en el menu
contextual, haga clic en
Cortar o en Copiar. Para
pegar texto, haga clic con el
boton secundario del mouse
en la ubicacion donde desee
pegar el texto y, en el menu
contextual, haga clic

en Pegar.
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Cuando utiliza el comando Copiar, el texto que seleccione se duplicard en una
nueva ubicacién y también permanecera en su posicion original. Cuando utiliza
el comando Cortar, el texto que seleccione se quitara de su posicion original y
se movera a otra ubicacion.

Cuando pega algo desde el Portapapeles, el boton Opciones de pegado aparece
junto al elemento que ha pegado. Al hacer clic en el botdn Opciones de pegado
aparece una lista de las acciones que Word puede llevar a cabo con respecto al
elemento pegado. Esta lista variara dependiendo del contenido del elemento
pegado, pero generalmente (para los elementos de texto) incluira: Mantener
formato de origen, Usar estilos de destino, Coincidir con formato de destino y
Conservar solo texto. Estas opciones ofrecen una forma rapida y sencilla de
pegar texto de manera que coincida con un documento existente o no,
dependiendo de sus necesidades.

En este ejercicio copiard el texto seleccionado de un documento a otro, y
cortard y pegara el texto seleccionado dentro del mismo documento.

1 En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén Abrir.

Aparecera el cuadro de dialogo Abrir y mostrara el contenido de la
carpeta Lesson04.

2 Seleccione el archivo Memorandum 04 y haga clic en Abrir.
Word abrira el archivo.

3 Seleccione el parrafo principal del memorando.

4 En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén Copiar.
En la pantalla no cambiara nada, pero se copiara el texto. El
parrafo principal seguira estando seleccionado.

5 En el menu Archivo, haga clic en Cerrar para cerrar el documento
del memorando.

Ahora sera visible el documento del folleto.

6 Desplacese hacia abajo y haga clic al final del documento, detras
de la palabra Fotografia.

7 Presione dos veces la tecla Entrar.

El punto de insercion se situara dos lineas por debajo de la palabra
Fotografia.
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En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén Pegar.
El parrafo permanecera en el documento original y se insertara una
copia del parrafo en la nueva ubicacion del folleto.

&l brochure 03 - Wicrosoft Word Eﬁ|g|
Archivo  Edicion Wer  Insertar Formato  Hetramientas Tabla  Wentana 7 - X
Dedsa &RV B - LHOE= 6 & 1 =% -0,

4 Mormal + Cente ~ Century -0 - H X 8 E = (2- == S E--A-.
L RN XN ES N - NI IR R TS - I RIS IR R N0 OIS TN - z‘

5 = .
Eelaciones con la comunidad
Fotografia

Ltd. trabaja con una gran variedad de clisntes del drea de New
Boston, New York ¥ Mew Jersey en los campos de fabricacion, salud, servicios financieros,

itz

educaridn ¥ software informatieo. Gontoso tambign dispone de personal interno de disefio
grafico para producir material publicitario orientado a los resultados y otro material
complementario, como miormes anuales, folletos, 1dentdad corporatva, logotpos, ete.

Con una filosofia de ofrecer una atencibn practica ¥ un servicio personalizado a nuestros
clientes, Contosn esti comprometida con soluciones innovadoras ¥ creativas de alta calidad ¥
un serviclo puntual, Creemos que un equipo dedicado es la clave para ayudar a nuestros
clientes a conseguir el &xitn

e lvdr o302 i1

5 |

=o@mE= |+

Pag. 2 Sec, 1 iz A59cm  Lin 9 Col 1 Espafiol (s 1O3F

Haga clic en el botén Opciones de pegado.
Aparecera el menu de opciones de pegado.

Conservar Formato de arigen

Utilizar eskilos de destino

Hacer coincidir formato de destino

Conservar solo bexko

fplicar estilo o Formata. ..

B OO (@m0

Haga clic en Hacer coincidir formato de destino.
El tamafio de fuente cambiard a 10.

Seleccione el cuarto parrafo, que empieza por Para obtener mas
informacion.
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12 En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén Cortar
y presione Supr para quitar la linea en blanco adicional.
Se quitara el parrafo de su ubicacion en el documento y se pondra
en el Portapapeles.

13 Hagaclic en lalinea en blanco que hay debajo de la palabra
Fotografia (el ultimo elemento de la lista de servicios).

14  Presione Entrar para separar el parrafo con una linea en blanco vy,
en la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén Pegar.
El parrafo aparecera en la nueva ubicacion, detras de la lista de
servicios.

Conuna filosofia de oftecer una atencidn practica ¥ un servicio parsonalizado a miestros clientes, Cortosn
estd comprometida con salciones innovadoras ¥ creattras de alta calidad ¥ un servicio pantual. Creemas
qae un equipo dedicado es la clave para ayudar a mestros clientes a conseguir el éxita.

4 contirmacién se noestrauna lista de los servicios que ofrece Contoso, Lid.:

Notas de prensa

Campafias de informacidn pihlica
Campafias de recogida de fondos
Correo directo

Eventos especiales
Presentaciones ¥ exposiciones
Produccidn de sitios Weh
Produceidn de videa

Imagen corporativay de empresa
Relaciones con la connmidad
Fotografia

Para obtener mis informacidn, pongase en contacto con Sue Jackson, Vicepresidenta semior. Se le pueds
Namar al teléfono 305-555-0120 o erriarle un mensaje de correo electiimico a somecnei@example com.

Lid. también ofrece completos servirios de relaciones pihlicas, i.ncl servicios de
publicidad ¥ marketing para diversas corporaciones, empresas ¥ organizacionss no herativas. Comtoso, una

15 Enla barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén Guardar.
Deje abierto este archivo para el proximo ejercicio.

Uso de arrastrar y colocar para
modificar texto

Para cortar y pegar sin utilizar los botones, puede utilizar la técnica de arrastrar
y colocar. Como ocurre con otras técnicas de edicion, empiece por seleccionar
el texto deseado. Para arrastrar y colocar, seleccione el texto, sitle el puntero
del mouse sobre el texto seleccionado, mantenga presionado el boton izquierdo
del mouse y arrastre la seleccién a una nueva ubicacion.
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Para copiar texto mediante En este ejercicio utilizard la técnica de arrastrar y colocar para mover texto
arrastrar y colocar, sitde el dentro de un documento.

puntero del mouse sobre . , . . .

el texto seleccionado, 1 Haga clic en el area de seleccion situada a la izquierda de la
mantenga presionado el palabra Fotografia para seleccionar toda la linea.

botén del mouse, mantenga . . .
presionada la tecla Ctrl y 2 Situe el puntero del mouse sobre el texto seleccionado, y presione
arrastre hasta la nueva y mantenga presionado el botén izquierdo del mouse.

ubicacion. Aparecera un rectangulo punteado cerca del puntero del mouse.

esta compmmetida con sohciones innovadoras ¥ creativas de alta calidad ¥ un servicio puntual. Creemos
que un equipo dedicado es la clave para ayudar a mestros clientes a consegnir el éxita.

4 contimacidn se nmestrauna lista de los servicios que ofrece Contaso, Ltd.:

Hatas de prensa

Campafias de informacidn piblica
Campafias de recogida de fondos
Correo directo

Eventos especiales
Presentaciones ¥ exposiciones
Produccion de sitios Web

Imagen corporativa y de empresa
Felaciones con la cormnidad

Para abt is infoernacidn, péngase en cortacto con Sue Jackson, Vicepresidenta senior. Se le puade
Darmar al teléfono 305-555-0120 o erviarle un mensaje de correo electwinico a someonei@example com.

Contoso, Lid. tamhién oftece completos servicios de Eiones ik licas, incluypenda servicios de
pablicidad ¥ marketing para diversas corporacione: D ¥o izaciones no herativas. Comtoso, una

3 Arrastre el texto, con el rectangulo punteado, hasta que el puntero
del mouse en forma de linea punteada esté justo delante de la letra
N de Notas de prensa (la primera linea de la lista de servicios).

4 Suelte el boton del mouse.
El texto se desplazara a la nueva ubicacion.

5 En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén
Guardar.

Word guardara el documento.
Deje abierto este archivo para el préximo ejercicio.

Uso de recopilar y pegar

Office XP utiliza en realidad dos portapapeles: el Portapapeles de Windows

El Portapapeles de Office . ., .
pap (que ya ha utilizado en esta leccién) y el Portapapeles de Office.

esta disponible en Microsoft

Word, Excel, PowerPoint y El Portapapeles de Windows sdlo puede almacenar una seleccion cada vez.

Outlook 2002. Sin embargo, Sin embargo, el Portapapeles de Office puede contener hasta 24 elementos a la
no esta disponible en q lui d t | t los d t 510 el
Microsoft FrontPage 2002 ni vez y puede pegar cualquiera de estos elementos en los documentos, no sélo e
en ninglin programa que no elemento que copid o cortd mas recientemente al Portapapeles. Para poder ver

sea de Office XP. el contenido del Portapapeles de Office tiene que ver su panel de tareas.
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4 Portapapeles 1de 24 +* X

@ Peqar toda @ Botrar tada

Haga clic en el elemento que desea
pegar:

@j Fotografia J

[ |

Para mostrar de nuewo este panel de
tareas, haga clic en el Portapapeles de
Office en el mend Edicion o presione
Chrl4+C dos veces,

Opciones

El Portapapeles muestra los 50 primeros caracteres del texto o, si se trata de un
grafico o de algun otro tipo de datos, la maxima cantidad posible del elemento.
Cada elemento tiene también un icono al lado que indica el programa del que
procede.

El panel de tareas Portapapeles puede aparecer automaticamente al copiar o
cortar dos elementos consecutivamente, si lo ha configurado de esa manera.
Si esta opcidn esta desactivada, puede abrir manualmente el panel de tareas
Portapapeles si hace clic en Portapapeles de Office en el mend Edicion.

El Portapapeles de Office puede contener hasta 24 elementos. Si intenta copiar
un elemento nlmero veinticinco, aparecera un mensaje en el que se le pregunta
si desea descartar el primer elemento del Portapapeles de Office y agregar el
nuevo elemento al final del Portapapeles. Si hace clic en Aceptar, la préxima
vez que copie un elemento desde cualquier programa, el Portapapeles de Office
descartard automaticamente el primer elemento y agregara el nuevo elemento.
Si hace clic en Cancelar, todos los elementos nuevos que copie no se agregaran
al Portapapeles de Office hasta que no haga espacio en él pegando o cortando
elementos que ya estdn almacenados alli. No volvera a ver el mensaje hasta que
el Portapapeles de Office esté lleno. Tenga en cuenta que los elementos
recopilados permanecen en el Portapapeles de Office hasta que salga de todos
los programas abiertos de Office XP en el equipo.
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Para ajustar el funcionamiento del Portapapeles de Office, haga clic en el
boton Opciones que aparece en la parte inferior del Portapapeles. Entre las
opciones de men( que apareceran puede elegir Mostrar automaticamente el
Portapapeles de Office cuando corte o copie dos elementos consecutivamente o
Recopilar sin mostrar el Portapapeles de Office. Si elige Mostrar estado cerca
de la barra de tareas al copiar vera una Informacion de pantalla cerca de la
barra de tareas de Windowse cada vez que corte o copie un elemento. También
puede elegir Mostrar el icono del Portapapeles de Office en la barra de tareas,
gue pone un icono en la barra de tareas de Windows. Este icono aparecera
siempre que tenga el Portapapeles abierto en una de las aplicaciones de Office.
Puede hacer doble clic en este icono para ver el Portapapeles de Office.

v | Mostrar aukomaticamente el Portapapeles de Office

Recopilar sin mostrar el Portapapeles de Office

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

« | Mostrar estado cerca de la barra de tareas al copiar

En este ejercicio abrira el panel de tareas Portapapeles, vera como el
Portapapeles de Office funciona con varios elementos, y pegara del
Portapapeles y lo borrara.

1 En el menu Edicién, haga clic en Portapapeles de Office.
Se abrira el panel de tareas Portapapeles.

2 Haga clic en el boton Borrar todo.
Si hay algun elemento cortado o copiado en el Portapapeles,
se borrara.

4 Portapapeles v X

Haga clic en el elemento que desea
pEgar:

Fortapapelas vacio. —
Coprar o corfar para recopdar
afamanéos.
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En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén Abrir.
En el cuadro de didlogo Abrir, seleccione el archivo Logo 04 y haga
clic en Abrir.

Word abrira el archivo.

Haga clic en el texto Contoso, Ltd.
Apareceran unos pequefos cuadros alrededor del logotipo, que
indican que el logotipo esta seleccionado.

En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén Copiar.

El logotipo se copiara del documento y se situara en el
Portapapeles. En la barra de tareas aparecera una Informacion de
pantalla que indica que se ha recopilado el elemento. Hay un
elemento en el Portapapeles.

ﬁ Portapapeles 1 de 24
Elermento recopilada,

Cierre el documento del logotipo.
Se cerrara el documento del logotipo y aparecera el documento
del folleto.

¢ " Portapapeles1de24 +* X

@F‘egar kodo Iﬁ Borrar kodo

Haga clic en el elemento que desea
pEgar:

" Domtnsatil

Haga doble clic en el area de seleccion que hay junto al ultimo
parrafo del documento del folleto que empieza por Ademas de la
division.
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En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén Cortar.

El parrafo se quitara del documento y se situara en el Portapapeles
de Office. El panel de tareas Portapapeles contiene ahora dos
elementos.

4 " Portapapeles2de24 * X

@F‘egar kodo Iﬁ Borrar kodo

Haga clic en el elemento que desea
pEgar:

@ Las reuniones se celebran el
sequndo martes de cada
mes. La reunion sigue un:...

Bitocoid!

Vaya hasta la parte superior del documento y haga clic delante de
la letra R del titulo Red de Contoso, Ltd.

Presione Entrar ocho veces para mover el titulo hacia abajo.

Haga clic en la parte superior del documento para situar el punto
de insercién.

En el panel de tareas Portapapeles, haga clic en el elemento

del logotipo.

El logotipo Contoso, Ltd. aparecera ahora en la parte superior del
folleto. (Si es necesario, haga clic y arrastre para situar el logotipo
en el centro de la pagina.)

Desplacese hacia abajo y haga clic en la linea en blanco que hay
encima del segundo titulo, Servicios de Contoso, Ltd., y presione
Entrar para insertar otra linea en blanco.



67

14 En el panel de tareas Portapapeles, haga clic en el parrafo copiado.
El parrafo se insertara al final de la primera seccion del documento.

2l brochure 03 - Microsoft Word g@@

frchivo  Edicidn Wer  Insertar  Formato  Herramientas  Tabla  Ventana 7 - X
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L wE‘w‘1‘w‘z-n-a-n-4-|-5-|-s-|-7-|-s-|-9‘w‘10‘w‘11‘w‘12‘w-13-|-14‘w-15¢‘|-1s-|-17-|‘:| ¢ © Portapapeles3de24 ¥ X
B Pegartodo | | B8 Borrar todo

Haga clic en &l elemento que desea
pegar:

By -0,
—iEE O-42 A
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en relariones personales. Hay dos categorias de miembros: General y A soriado. Los miembros
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Servicios de Cootosa, Lid j Para mostrar de nuevo este panel de
| y  bareas, haga clic en el Portapapeles de

Office en el meni Edicion o presione

. }
Contoso, Lid. también Ufrumpletus servicios derelaciones publicas, incluyendo @ Cirler dos vonss,

Lt R R Y RN R RN N RN R RN - RN RN T RN

serwicios de publicidad v marketing para diversas corporaciones, empresas y o
S Iy Y s S TEp Ul PR R T Opciones +
ERAETERNE | Bl
Pag. 1 Sec. 1 1j2 A13,2mm Lin 25 ol 1 Espafiol (Es |03

15 En el panel de tareas Portapapeles, haga clic en el botén Borrar todo.

16 En la esquina superior derecha del panel de tareas Portapapeles,
haga clic en el botén Cerrar.
Se cerrara el panel de tareas Portapapeles.

17 En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén
Guardar para guardar el documento.
Word guardara el documento.
Deje abierto este archivo para el proximo ejercicio.

Aplicacion de estilos al texto

Los estilos ahorran tiempo al dar formato a un documento y ayudan a mantener
un formato coherente dentro del mismo documento, y de un documento a otro.
Por ejemplo, suponga que esta creando un documento que contiene varios
titulos secundarios. Desea que estos titulos secundarios sean de color verde

y tengan una fuente diferente que el resto del texto. En lugar de utilizar las
opciones de formato de la barra de herramientas Formato cada vez que escriba
un titulo secundario en el documento, puede crear un estilo.

Un estilo e un conjunto con Después de crear el estilo, sitte el punto de insercion en cualquier lugar del

nombre de instrucciones de texto existente o en el lugar del documento donde desee que empiece ese estilo
formato que se utiliza para y haga clic en la flecha hacia abajo de Estilo. Seleccione el estilo que desee y el
aplicar varias caracteristicas texto se modificara con el estilo elegido.

de formato a texto en un
Unico paso.
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Siempre que abre un nuevo documento en blanco, Word adjunta
automaticamente una plantilla estandar al documento. Una plantilla es un
documento al que se ha dado formato previamente y que tiene su propio
conjunto de estilos. Cuando escribe en un nuevo documento en blanco, los
caracteres reciben un estilo predeterminado que se llama Normal. Las palabras
que escribe reciben automaticamente el formato de fuente Times New Roman,
de 12 puntos de tamafio y estan alineadas con el margen izquierdo. La plantilla
Normal tiene cinco estilos, tres de los cuales estan disefiados para su uso como
titulos. Los nombres de los estilos se encuentran en la barra de herramientas
Formato, en la lista Estilo, como se muestra en la ilustracion siguiente.

Borrar formato

Centrado 1
Century Schoolbools 10 pt 1
Century Schoolbook Negrita Cursive 10 pi 1
Century Schoolbook Negrita Cursive Centrado 10 pt 1

Century Schoolbook Negrite Cursive Subravedo 10 pi 1

Hipervinculo a
Normal 1
Titulo 1 "
Titilo 2 1
Titulo 3 1
Wlds...

Puede utilizar estilos para aplicar rapidamente varios atributos de formato al
texto. Por ejemplo, puede especificar atributos como negrita, alineacion a la
izquierda, cursiva e incluso el color de fuente y aplicar después todos esos
atributos al mismo tiempo aplicando un estilo. Basta con seleccionar o hacer
clic en el texto y, en la barra de herramientas Formato, hacer clic en la flecha
hacia abajo de Estilo y, después, hacer clic en el estilo que desea aplicar. Si
desea aplicar un estilo a todo un parrafo, bastard con hacer clic en cualquier
lugar de dicho parrafo y hacer clic en el nombre de estilo en la lista Estilo.
También puede aplicar un estilo si hace clic en una linea en blanco, selecciona
un estilo de la lista Estilo y escribe. El texto que escriba a partir de entonces
aparecera con el estilo seleccionado.



En el menu Edicién, haga clic
en el comando Repetir para
aplicar estilos a varios
parrafos que estan dispersos
por todo el documento.
Aplique el estilo que desee
utilizar en el primer parrafo,
haga clic o seleccione el
siguiente parrafo y presione
Ctrl+Y o F4. Utilice este
método hasta que haya
terminado de aplicar el estilo.
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En este ejercicio aplicara estilos a parrafos.

1

Desplacese hacia abajo por el documento y haga clic en cualquier
lugar de la palabra Fotografia, que es el primer elemento de la lista
de servicios que hay cerca del final del documento.

En la barra de herramientas Formato, haga clic en la flecha hacia
abajo de Estilo y, después, haga clic en Titulo 3.

Se aplicara el estilo al parrafo actual; en este caso, a la linea
Fotografia.

Seleccione los restantes elementos de la lista, haga clic en la
flecha hacia abajo de Estilo y, después, haga clic en Titulo 3.
Se aplicara el estilo Titulo 3 a todos los péarrafos de la lista.

Haga clic fuera de la lista para anular la seleccion de los péarrafos.

La lista debe tener una apariencia similar a la mostrada en la
siguiente ilustracion.

MNotas de prensa

Camparias de informacion publica
Campafias de recogida de fondos
Correo directo

Eventos especiales
Presentaciones y exposiciones
Produccion de sitios Web
Produccion de video

Imagen comporativa y de empresa
Relaciones con la comunidad

Fotografia

Haga clic delante de la primera linea del Gltimo parrafo
del documento.

En la barra de herramientas Formato, haga clic en la flecha hacia
abajo de Estilo y, después, haga clic en Titulo 1.
Se aplicara el estilo a todo el parrafo.

En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén
Deshacer para quitar el formato recién aplicado.
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8 En el dltimo parrafo del documento, seleccione las palabras
Para obtener mas informacion.

9 En la barra de herramientas Formato, haga clic en la flecha hacia
abajo de Estilo y, después, haga clic en Titulo 3.
El estilo s6lo se aplicara al texto seleccionado, no a todo el parrafo.

10 Seleccione la F de la palabra Fotografia, que es el primer elemento
de la lista de servicios.

11 Haga clic en la flecha hacia abajo de Estilo y, después, haga clic
en Titulo 1.

El caracter se hara mas grande.

12 En la barra de herramientas Estdndar, haga clic en el botén
Deshacer para quitar el formato recién aplicado.

13 Enla barra de herramientas Estandar, haga clic en el boton Guardar.
Word guardara el documento.
Deje abierto este archivo para el préximo ejercicio.

Vista previa de un documento

Para ver exactamente como quedara el documento una vez impreso, puede
utilizar Vista preliminar. La ventana Vista preliminar muestra exactamente
como apareceran las lineas en la pagina cuando se impriman y donde habra
saltos de pagina. Si no le gusta el disefio, puede hacer los ajustes que desee
antes de imprimir. El uso de Vista preliminar puede ayudarle a identificar los
cambios de formato deseados sin gastar papel.

Sugerencia

En la vista Disefio de impresién puede mostrar u ocultar el espacio en
blanco que hay entre las paginas. Sitle el puntero entre las paginas hasta
gue aparezca el puntero Mostrar espacio en blanco u Ocultar espacio en
blanco y haga clic en la pagina.
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En este ejercicio obtendra la vista preliminar de un documento antes
de imprimirlo.

1 En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el boton Vista

preliminar.
@l brochure 03 (Vista preliminar) - Microsoft Word
La pantalla debe ser similar a Carchwo Edeén ver Insesr Eomato  Hememiereas Tebla vewsna 2 Escria una prequrta
la que se muestra aqui. Sila & e@BE = - Comer A7
regla no es visible, haga clic [e] b e e i - =

en el boton Ver regla.

RedfeCovom, I8

Ountin, T4
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2 En la barra de herramientas Vista preliminar, haga clic en el botén
Varias paginas y, después, haga clic en el segundo botén de la fila
superior para ver dos péaginas a la vez.

3 Haga clic en el botén Una péagina para volver a la vista de una
Unica pagina.

Para imprimir un documento 4 En la barra de herramientas Vista preliminar, haga clic en Cerrar.

en Vista preliminar, en la Se cerrard la vista preliminar y Word volvera a la vista anterior
barra de herramientas del documento.

Vista preliminar, haga clic Deie abi hi | Dréxi L
en el bot6n Imprimir. eje abierto este archivo para el proximo ejercicio.

Importante

Debe tener una impresora para poder realizar el ejercicio siguiente.




La impresora predeterminada
es la impresora que se
selecciona automaticamente
como la ubicacién donde se
imprimiran los documentos
desde su equipo.
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Impresion de un documento

Hay dos métodos para imprimir un documento en Word. Una forma consiste

en utilizar el botdn Imprimir para imprimir una copia de todas las paginas del
documento actual utilizando la impresora predeterminada. Este método es
cdmodo cuando desea imprimir todo el documento. El otro método consiste en
utilizar el menu para ver el cuadro de didlogo Imprimir. Si desea imprimir varias
copias del documento, imprimir desde otra impresora diferente, imprimir el texto
seleccionado o imprimir un intervalo de paginas, utilice el cuadro de dialogo
Imprimir para especificar cualquiera de estas opciones. Por ejemplo, en lugar de
imprimir todo el documento para revisar y modificar la pagina 6, puede utilizar el
cuadro de dialogo Imprimir para imprimir Gnicamente la pagina 6.

En este ejercicio practicara la impresion de un documento con el boton
Imprimir y con el cuadro de didlogo Imprimir, y después imprimira Gnicamente
un bloque de texto seleccionado.

1 En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén Imprimir.
Se imprimira una copia del documento actual en la impresora
predeterminada.

2 Haga clic en cualquier lugar de la primera pagina del documento.

3 En el menu Archivo, haga clic en Imprimir.
Aparecera el cuadro de dialogo Imprimir.

por comas, Ejemplo: 1,3,5-12,14

Trnprirnir: |D0cument0 j Zoom

Impresara

Mombre: [ \|CEP_1\LASERJET_S000N | Propiedades
Estado: Idlle Buscar impresara.. .
Tipo: HP LaserJet 3000 Series PCL

Ubicacidn:  WCEP_1\LASERJET_S000N [ Tmprimir & archivo
Comentario: I Doble cara manual
Intervalo de paginas Copias

& Todo Mimero de copias: il -
" Pagina actual lﬁ

" Paginas: | 11 W Intercalar
Escriba mimeros de pagina e inkervalos separados '

Imprinir s6lo: [l intervala =] IPEIES [l it |1 pagina

=

Escalar al tamario del papel: |Sin escala

=

Opciones. .. Acepkar | Cancelar |




También puede imprimir una
pagina que no sea la actual
si escribe el nimero de la
pagina que desea imprimir en
el cuadro Paginas del cuadro
de dialogo Imprimir. Para
imprimir varias paginas, pero
no todo el documento, puede
escribir los nimeros de
péagina, insertando un punto
y coma entre los numeros

de pagina que no sean
secuenciales o un guién para
indicar un intervalo continuo
de paginas secuenciales.

Por ejemplo: 1;3;5 6 4-6.

En la seccion Intervalo de paginas, haga clic en la opcién Pagina
actual y, después, haga clic en Aceptar.
Se imprimir& la primera pagina del documento.

Seleccione el primer parrafo, que empieza por Contoso, Ltd.

En el menu Archivo, haga clic en Imprimir.
Aparecera el cuadro de dialogo Imprimir.

En la seccion Intervalo de paginas, haga clic en la opcién
Seleccién y, después, haga clic en Aceptar.
Se imprimird el texto seleccionado.

Resumen de la leccion

En esta leccion ha aprendido a dar formato al texto. También ha aprendido a
utilizar diversos atributos de texto, cortar o copiar y pegar texto, y utilizar el
Portapapeles para pegar varias selecciones. Ademas, ha aplicado estilos, y ha
obtenido una vista preliminar y ha impreso el documento.

Si va a proseguir con la siguiente leccion;

1

En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén Guardar.
Word guardara los cambios en el archivo.

En el menu Archivo, haga clic en Cerrar para cerrar el archivo.
Word cerrara el archivo.

Si no va a proseguir con otras lecciones:

1

En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén Guardar.
Word guardara los cambios en el archivo.

En la esquina superior derecha de la ventana de Word, haga clic
en el boton Cerrar.
Se cerraran el archivo y el programa Word.

Ejercicio corto

1

¢, Qué combinacion de teclas y qué método abreviado de teclado le
permiten aplicar estilos a varios parrafos no consecutivos?

¢,Cuales son los cuatro métodos existentes para cortar y pegar una
seleccion de texto?

Antes de imprimir un documento, ¢,cémo puede asegurarse de que
los mérgenes serén los correctos?

¢, Qué es un estilo?
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5 ¢, Qué dos formas hay de aplicar formato de negrita a una seleccién
de texto?

6 ¢,Coémo puede ver varias selecciones de texto en el Portapapeles
de Office?

7 ¢, Qué diferencia hay entre cortar y copiar texto?

8 ¢,Coémo puede modificar un objeto vinculado en un documento
de Word?

Resumen de conceptos

Ejercicio 1: si es necesario, inicie Word. Abra el documento Invitation 04 de
la carpeta Lesson04. Centre todo el texto del documento. Cambie el segundo
parrafo empezando por el final a un tamafio de fuente de 20 puntos, versales,
color azul y negrita. Seleccione las lineas de texto Invitacion para..., Cuando y
Donde, y cambielas a 16 puntos y negrita. Cambie todo el texto a la fuente
Garamond. Por Gltimo, mueva los tres Gltimos parrafos hasta la parte superior
del documento. Imprima dos copias del documento. Guarde el documento
como Invitation 04 Modificado en la carpeta Lesson04.

Ejercicio 2: abra uno de los documentos con los que ha trabajado en esta
leccion y véalo en la Vista preliminar. Ajuste los margenes con la Regla.
Acerque y aleje el documento con el Ampliador. Acerque y aleje el documento
con la lista desplegable. Vea la vista preliminar a pantalla completa y vuelva a
la pantalla normal de vista preliminar. Utilice los archivos de Ayuda de Word
para determinar el proposito del boton Reducir hasta ajustar. ¢Seria Util esta
funcion en el documento que ha abierto? En tal caso, utilice el bot6n Reducir
hasta ajustar. Deje abierto el documento para el proximo ejercicio.

Ejercicio 3: seleccione y copie varios parrafos del documento. (Si es
necesario, abra manualmente el Portapapeles de Office.) A medida que copia
texto, observe el orden en que se colocan los parrafos en el Portapapeles. ;Qué
elemento esta en la parte superior de la lista? Si hace clic en la flecha hacia
abajo que hay junto a un elemento, ;qué opciones hay disponibles? ;Cuando
seria (til la opcion Pegar todo del Portapapeles de Office?

Ejercicio 4: en esta leccién hemos explorado brevemente el panel de tareas
Mostrar formato. Abra de nuevo el panel de tareas y haga clic en los vinculos
para determinar a qué otros cuadros de dialogo se puede tener acceso desde
este panel. Piense alguna forma en que este panel de tareas podria ser Gtil para
su trabajo con Word. Utilice los archivos de Ayuda de Word para ver mas
informacion acerca de Mostrar formato. Escriba una breve explicacién de las
caracteristicas disponibles a través de este panel de tareas y cémo las utilizaria.
Cierre el documento que haya abierto para estos ejercicios sin guardar

los cambios.



LECCION 5

Cambio del diseno de
un documento

Una vez completada esta leccion, podra:
Ajustar las opciones de margenes de pagina.
Configurar la sangria y el espacio entre parrafos.
Cambiar las opciones de sangria y tabulaciones.
Insertar y borrar tabulaciones.

Agregar numeros de pagina a un documento.

Crear encabezados y pies de pagina.

Cambiar la orientacion de pagina.

En lugar de utilizar las opciones predeterminadas que ofrece Microsofte Word,
puede utilizar otras opciones y herramientas para cambiar la apariencia de sus
cartas, listas, propuestas y correspondencia general. Una forma de personalizar
rapidamente un documento consiste en cambiar la forma en que aparece el texto
en una pagina; para ello puede cambiar los margenes de pagina, restablecer las
alineaciones de parrafo, cambiar las opciones de tabulacion, y crear encabezados
y pies de pégina. Cuando crea un documento, esta haciendo algo més que
simplemente dar formato al texto; tiene la posibilidad de cambiar el disefio de
pagina de un documento si cambia como aparece el texto en la pagina.

Para empezar esta leccion cambiara un margen de pagina. Un margen de
pagina es la cantidad de espacio que hay en la parte superior, en la parte
inferior o en los lados que rodea al texto de una pagina. También puede utilizar
un encabezado o un pie de pagina en un documento que tenga varias paginas.
Un encabezado es el texto que aparece en la parte superior de una pagina, y
suele incluir el titulo del trabajo, la fecha y los nimeros de pagina. Un pie de
pagina es el texto que se imprime en la parte inferior de la pagina, que puede
incluir la fecha, el nombre del autor y el titulo del documento.

También establecera tabulaciones para un parrafo determinado dentro del
documento. Una tabulacion se utiliza para sangrar la primera linea de un péarrafo,
0 para alinear texto o nimeros en columnas. También puede utilizar tabulaciones
para alinear columnas de texto dentro de un parrafo. Otras opciones son sangrias
y espaciado. Las sangrias determinan la alineacion del parrafo con respecto al
margen de pagina y el espaciado indica el &rea que hay por encima y por debajo
del péarrafo, asi como el espacio existente entre las lineas.

En esta leccion aprendera a ajustar las opciones de margen de pagina, y
establecer la alineacion, la sangria y el espaciado de parrafos. También
aprendera a cambiar sangrias, insertar y borrar tabulaciones, y agregar nimeros
de pagina a un documento. Asimismo, en esta leccion creara encabezados y
pies de pagina, y cambiara la orientacion de pagina de un documento.




En los ejercicios siguientes,
las barra de herramientas
Estandar y Formato se

han separado.

Puede hacer clic en la flecha
hacia abajo de Aplicar a
para definir si desea que los
cambios en la configuracion
se apliquen a todo el
documento, sélo al texto
seleccionado o desde la
posicion del punto de
insercion hacia delante.
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Para completar los procedimientos de esta leccion necesitara utilizar el archivo de
précticas llamado Salary Survey 05 de la carpeta Lesson05 que hay en la carpeta
Practice del disco duro. Este documento se ha creado para publicar los resultados
del estudio de salarios y ventajas realizado entre una muestra aleatoria de los
miembros del grupo de relaciones publicas Contoso, Ltd.

Cambio de los margenes de pagina
mediante el cuadro de dialogo
Configurar pagina

Cuando utiliza el cuadro de didlogo Configurar pgina, determina como
aparecera el documento en la pagina impresa. El cuadro de didlogo Configurar
pagina suele utilizarse para configurar margenes de pagina. Los margenes de
pagina afectan a todo el documento, ya que una vez cambiados, el nimero de
paginas del documento puede aumentar o disminuir, dependiendo de cuanto
texto admita el margen en cada pagina. Para cambiar los margenes de pégina
de un documento puede utilizar la regla que aparece en la parte superior del
documento o el cuadro de diadlogo Configurar pagina, al que se tiene acceso al
hacer clic en Configurar pagina en el menu Archivo.

De forma predeterminada, Word incluye unos margenes de pagina izquierdo y
derecho de 3 cm, y unos margenes de pagina superior e inferior de 2,5 cm.
Puede utilizar el cuadro de diadlogo Configurar pagina para ajustar los margenes
de pagina superior, inferior, izquierdo y derecho, determinar la posicién de los
encabezados y los pies de pagina, y seleccionar la cantidad de texto a la que
desea que afecten estos valores.

Configurar pagina @EI
IMargenes l Papel I Disefio ]
Margenes
Superiar; .5 o | 3: Inferior:  |2,5cm 3:
Tzquierdo: 3em El: Derecho: |3 cm El:

A r

Encuadernacion: |0cm El

Crientacian

A @&

Wertical Horizontal
Paginas

Posicion del margen interno: Izquierda =

£l

Warias paginas: Morrnal

Wiska previa
Aplicar a:
Todo el documento j

Predeterminar. .. Aceptar | Cancelar




También puede utilizar las
flechas hacia arriba y hacia
abajo que hay a la derecha
de las opciones para
seleccionar tamafios
preestablecidos. La flecha
hacia arriba aumenta el
tamafio del margen de
pagina y la flecha hacia
abajo lo reduce.

No hay ningn cambio visible
en el texto en la vista Normal,
que es la vista seleccionada
actualmente para el
documento.
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En este ejercicio cambiara los margenes de pagina mediante el cuadro de
didlogo Configurar pagina.

1

10

En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén Abrir.
Aparecera el cuadro de dialogo Abrir.

Haga clic en la flecha hacia abajo de Buscar en, haga clic en el
icono correspondiente al disco duro, haga doble clic en la carpeta
Practice y, después, haga doble clic en la carpeta Lesson05.

El contenido de la carpeta Lesson05 aparecera en el cuadro de
dialogo Abrir.
Haga doble clic en el archivo Salary Survey 05.

El archivo Salary Survey 05 aparecera en Word y se cerrara el
cuadro de dialogo Abrir.

En el menu Archivo, haga clic en Configurar pagina.
Aparecerd el cuadro de dialogo Configurar pagina. Estara
seleccionado el valor actual del margen superior (2,5).

En el cuadro Superior, escriba 3,81 y presione Tab.

En la seccion Vista previa que hay en la parte inferior del cuadro de
dialogo, el margen superior de la pagina se desplazara hacia abajo
para mostrar como quedaria el texto.

En el cuadro Inferior, escriba 3,81 y presione Tab.
En la seccion Vista previa, el margen inferior de la pagina se
desplazara hacia arriba.

Haga clic en Aceptar.

Los margenes superior e inferior de pagina son ahora de 3,81 cm
en lugar de 2,5.

En el menu Archivo, haga clic en Guardar como.
Aparecerd el cuadro de dialogo Guardar como.

En el cuadro Nombre de archivo, escriba Salary Survey 05
Modificado.

Haga clic en Guardar para guardar el archivo en la carpeta
Lesson05.

Word guardara el documento.
Deje abierto este archivo para el préximo ejercicio.

Cambio de los margenes de pagina
mediante la regla

También puede cambiar los margenes de pagina utilizando la regla. La regla es
una escala que se muestra en la ventana de documento y que esta marcada en

centimetros o en otras unidades de medida. Word ofrece una regla horizontal en
la vista Normal, y reglas horizontal y vertical en la vista Disefio de impresion.
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Para activar o desactivar las Para utilizar la regla debe usar la vista Disefio de impresion, no el valor
reglas en las vistas Normal predeterminado de la vista Normal, de forma que pueda ver los margenes de
y Disefio de impresion, en pagina con respecto a los bordes de la pagina. Se utiliza la vista Normal para
g'nrgirgl‘a\"er' haga clic modificar y dar formato al documento, pero en esta vista no se ven los
margenes de pagina con respecto a los bordes de la pagina. También puede

utilizar la Vista preliminar para ver el documento tal y como se imprimirg,
y en esta vista puede cambiar los margenes.

La regla horizontal que aparece a lo largo de la parte superior de la ventana de
documento muestra los margenes izquierdo y derecho de pagina, asi como las
sangrias izquierda y derecha de parrafo, como las sangrias de la primera linea 'y
francesa (verd mas informacion acerca de estas sangrias mas adelante en esta
leccion). Con frecuencia las sangrias de parrafo y los margenes de pagina son
iguales; sin embargo, es importante saber que puede ajustar los margenes de
pagina o las sangrias de parrafo independientemente de los margenes de pagina.
La regla vertical que aparece a lo largo de la parte izquierda del documento
muestra los limites superior e inferior de los margenes de pégina.

Para cambiar los margenes de pagina mediante la regla debe utilizar la vista
Disefio de impresién, que se muestra debajo. Esta vista le permite ver los
margenes de pagina en las reglas vertical y horizontal. Cuando sitda el puntero
del mouse (ratdn) sobre el margen de pagina, el puntero aparece como una
flecha doble horizontal. Entonces puede arrastrar el marcador de sangria de
primera linea, sangria francesa, sangria izquierda o sangria derecha hasta una
nueva ubicacién para restablecer el margen de pagina. Vera mas informacion
acerca de estas sangrias en esta leccion.

L ES SRR §|1|z [ B R B BRSNS SN SO S S DR A
Para ver las medidas de
margen de pagina mientras
las ajusta, mantenga
presionada la tecla Alt
mientras arrastra un : 200k
marcador. Esta técnica ;
también le permite ajustar el 578 48.250% 33000 3I8500% 46500% 55.000%
margen de pagina en -

incrementos menores. En este ejercicio cambiara los margenes de pagina del documento mediante

la regla.

También puede cambiar la 1 En el menu Ver, haga clic en Disefio de impresién.

vista del documento con los El documento aparecera en la vista Disefio de impresion. El margen

botones de disefio que superior de pagina de 3,81 cm se reflejara en la regla vertical.

aparecen en el borde inferior

izquierdo de la ventana de 2 SitGe el puntero del mouse sobre el marcador Margen izquierdo de

documento. la regla horizontal hasta que el puntero aparezca como una flecha
doble.

L 3-|-2-|-1-|1g~|-1-|-?- I
Margen izquierdo
3 Mantenga presionada la tecla Alt.
Desaparecera la flecha doble.



A medida que usted
introduce y modifica texto,
Word inserta caracteres
especiales, o caracteres

de formato (como espacios,
tabuladores y marcas de
parrafo) en el documento.
Estos caracteres no se
imprimen y no aparecen

en la pantalla a menos

que haga clic en el menu
Herramientas, haga clic en
Opciones y active las casillas
de verificacion de Marcas de
formato en la ficha Ver, o
haga clic en el botén Mostrar
u ocultar  de la barra de
herramientas Estandar.

Para obtener mas
informacioén acerca del uso
del botén Mostrar u ocultar 1,
consulte la leccion 3, “Uso
de plantillas y asistentes”.
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4 Arrastre el marcador hacia la izquierda hasta que aparezca 16,51 cm
en la parte blanca de la regla.

L ] 16,51 em v Fom——+

El margen izquierdo de pagina se desplazara hacia la izquierda y
se ajustara todo el texto del documento. Observe que las
tabulaciones y las columnas del documento se desbarataran.

5 Suelte la tecla Alt.

6 Sitle el puntero del mouse sobre el marcador Margen derecho
hasta que el puntero aparezca como una flecha doble.

7 Mantenga presionada la tecla Alt y arrastre el marcador hacia la
derecha hasta que aparezca 17,78 cm en la parte blanca de la
regla.

El margen derecho de pagina se desplazara hacia la derecha y se
ajustara el texto. Los margenes izquierdo y derecho de pagina
estan establecidos ahora a 1,9 cm.

8 Suelte la tecla Alt cuando se haya establecido el margen de pagina.

9 En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén Guardar.
Word guardara el documento.
Deje abierto este archivo para el proximo ejercicio.

Dar formato a un parrafo

Word define un parrafo como cualquier cantidad de texto que termina con un
retorno manual. Cada vez que presiona Entrar se inserta en el documento una
marca de parrafo (un caracter de formato oculto que designa el final de un
parrafo). Aunque sélo puede ver la marca de parrafo real si esta activada la
presentacion de los caracteres no imprimibles (o marcas de formato), la marca
de parrafo sigue estando presente. Incluso una linea en blanco se considera un
parrafo, ya que termina con un retorno manual.

El formato que seleccione para un parrafo se aplicara al siguiente parrafo que
escriba. Este proceso tiene lugar porque todo el formato asociado a un parrafo
se almacena en la marca de parrafo. Cuando empieza un parrafo nuevo, éste
adopta las caracteristicas de formato del parrafo anterior. Como alternativa,
cuando elimina una marca de parrafo, el parrafo anterior adopta las
caracteristicas de formato del parrafo siguiente.

De manera predeterminada, los parrafos estan configurados como de espacio
sencillo y alineados a la izquierda, sin sangria. Puede cambiar las opciones
predeterminadas de parrafos individuales o de grupos de parrafos mediante el
cuadro de didlogo Parrafo, segiin se muestra en la siguiente ilustracion. Para
tener acceso al cuadro de dialogo Parrafo, en el mend Formato, haga clic

en Péarrafo.



Para dar formato Unicamente
a un parrafo, haga clic en
cualquier lugar de dicho
parrafo. Para dar formato a
varios parrafos, seleccione
primero los parrafos que se
veran afectados.

Pidrrafo

General
Alineacidn;

Sangtia
Izquierda:

Derecha:

Espaciado
Anterior:

Pasterior:

-

Vista previa

Sangria v espacio ] Lineas v saltos de pagina ]

Wﬂ Mivel de esquema:  |Textoindep. =

|D cm

il Especial: En:
|IZI cm jl |(ninguna) ﬂ | il
|':' pto il Interlineado: En:
|IZI pto jl |Sencillu:| ﬂ | il

2003 ESTUDI0 DESALARIOS DE ESTADOS TTHIT O3 ipor gnapos selecciomados )

Tabulaciones. ..

Acepkar | Cancelar |

80

Como ocurre con la mayoria de los comandos de formato de Word, selecciona
los parrafos que desea cambiar y después aplica el formato, o aplica primero el
formato y escribe después el texto deseado.

Puede usar la ficha Sangria y espacio del cuadro de didlogo Parrafo para
utilizar y modificar la alineacion y la sangria.

Alineacion | La disposicion del texto en posiciones fijas o predeterminadas.
Si el parrafo esta alineado a la izquierda, todo el texto del
parrafo empezara en el lado izquierdo del documento.

Sangria Determina la posicidn a la que se mueve el texto con respecto

al margen de pégina. También puede especificar posiciones
para sangrias francesas (sangrar todo excepto la primera linea
de un pérrafo en el mismo punto) y para sangrias de primera
linea (sangrar Gnicamente la primera linea de un parrafo) si
hace clic en la flecha hacia abajo de Especial y selecciona
después el tipo de sangria deseado.
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En este ejercicio cambiara el espacio entre parrafos y creara sangrias francesas
mediante el cuadro de didlogo Parrafo.

1

Vaya hasta el titulo Percentiles salariales, y seleccione el titulo y
todo el texto que hay debajo de él.

En el menu Formato, haga clic en Parrafo.
Aparecera el cuadro de dialogo Parrafo.

Si es necesario, haga clic en la ficha Sangria y espacio.

En la seccion Espaciado, en el cuadro Posterior, haga clic dos
veces en la flecha hacia arriba.

El espaciado de péarrafo cambiara a 12 puntos y en la seccion Vista
previa aparecera una vista previa del cambio.

Parrafo El g|

Sangtia y espacio l Lineas v saltos de pagina ]
General

Alineacion: |Izquierda j Mivel de esguema:  |Textoindep, =
3angria

Tzquisrda: |ocm Elr En:

Derecha: |E| i jl |(ninguna) ﬂ | il
Espaciado

Antetior: |':' pto ZI Interlineado: En:

Posterior: |12 pto jl |Sencillu:- ﬂ | il

B
Viska previa

PERCEMTILES SALARTALES

Tabulaciones. .. Acepkar | Zancelar




Haga clic en Aceptar y, después, haga clic en cualquier lugar para
anular la seleccion del texto.

Se cerrara el cuadro de dialogo Péarrafo y se agregaran 12 puntos
de espacio después de cada parrafo del documento.
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Las signientes definiciones corresponden a las tablas de las pdgings anteriores.
Las respuestas totales de una cate goria dada.
Elwvalor caleulado al hacer el promedio de las respuestas tabuladas.

El diez por ciento de las respuestas estaban por debajo de este walor; el noventa por
ciento estaban por eheima de este valor.

Elweinticineo por ciento de las respuestas estaban por debajo de este walor; el
setenta v cinco por ciento estaban por encitaa de este valor.

El cincuerita por ciento de las respuestas estaban por debajo de este valor; el
cincuenta por clento estaban por encima de este valor. { Tarohién se denomina reediana )

El setenta v cineo por ciento de las respuestas estaban por debajo de este walor; el
veinticineo por ciento estaban por encira de este valor.

El noverta por clento de las respuestas estaban por debajo de este valor; el diez por
ciento estaban por encira de este walor.

No es necesario seleccionar
todo el texto de todos los
parrafos antes de aplicar

un formato de parrafo. Basta
con incluir s6lo parte del
primer y del Gltimo parrafo
en la seleccion. El formato
que aplique afectara a todos
los parrafos seleccionados
parcialmente.

En la misma seccidn del documento de Word, seleccione las
definiciones que hay bajo el texto Las siguientes definiciones
corresponden a....

En el mend Formato, haga clic en Parrafo.
Aparecera el cuadro de dialogo Parrafo.

Haga clic en la flecha hacia abajo de Especial en la seccion
Sangria, haga clic en Francesa y, después, haga clic en Aceptar.
Word creara una sangria francesa para los parrafos de definicion,
donde la primera linea cuelga de las lineas siguientes. El valor
predeterminado de una sangria francesa es de 1,27 cm, que es
lo que usaremos para este ejercicio.




Sea preciso con el mouse
mientras trabaja con la regla,
ya que es facil hacer clicy
arrastrar un marcador
erroneo. Compruebe la
Informacion de pantalla
para asegurarse de que
ha elegido el marcador
adecuado. Si ve que ha
arrastrado un marcador
erréneo y el texto no esta
sangrado correctamente,
presione Ctrl+Z para
deshacer el cambio antes
de probar de nuevo.
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9 Haga clic en cualquier lugar del documento para anular la
seleccion del texto.

Las signientes definiciones corresponden a las tablas de las pégines anteriores.
Las respuestas totales de una cate goria dada.
Elvalor calculado al hacer el promedio de las respuestas tabuladas,

El diex por ciento de las respuestas estaban por debajo de este walor; el noventa por
ciento estaban por enciraa de este walor.

Elwveinticinco por ciento de las respuestas estaban por debajo de este valor; el
seterta v cinco por ciento estaban por encima de este valor.

El cincuenta por ciento de las respuestas estaban por debajo de este valor; el
cincuenta por ciento estaban por encira de este valor. (T arnbign se denorana
mediana.)

El setenta v cineo por ciento de las respuestas estaban por debajo de este walor; el
weinticineo por clento estaban por encira de este valor.

El nowerta por ciento de las respuestas estaban por debajo de este valor; el diez por
cignto estabar por encima de este alor.

10 Enla barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén Guardar.
Word guardara el documento.
Deje abierto este archivo para el préximo ejercicio.

Sangria de texto mediante la regla

Puede utilizar la regla para crear rapidamente una sangria francesa o una
sangria de primera linea. La regla contiene marcadores para estas dos sangrias,
asi como para la sangria derecha, como se muestra aqui.

L ""‘E""'"1"""'2"""'3""'“4“‘ S e AR

Para empezar a sangrar parrafos, seleccione el texto y arrastre el marcador
apropiado hasta la posicion deseada de la regla.

Para Haga esto

Sangrar totalmente Arrastre el marcador Sangria izquierda.

una seccion Se moveran los tres marcadores de formato.
Sangrar sélo la Arrastre Gnicamente el marcador Sangria de
primera linea primera linea.

Crear una sangria Arrastre sdlo el marcador Sangria francesa.

francesa

En este ejercicio cambiard las opciones de sangria mediante la regla.

1 Bajo la frase Las siguientes definiciones corresponden a...,
seleccione los siete parrafos de definiciones.



Aungue no es necesario
mantener presionada la tecla
Alt cuando arrastra uno de
los marcadores de parrafo,
si lo hace podra ver la
medida que desea fijar.

Sitle el puntero del mouse sobre el marcador Sangria francesa de
la regla (el triangulo inferior).
Aparecera la Informacién de pantalla Sangria francesa.

L 3'I'2‘\'l‘l'o'\‘1'&2'!‘3'!'4‘!'5‘!'5‘\'7‘\'B'\‘9'I'lﬂ'I‘11'I'12‘I'13‘I'14'\'15'516'!‘17'!'18‘!

Sangria francesa

Mantenga presionada la tecla Alt y arrastre el marcador Sangria
francesa hacia la derecha hasta que aparezca una medida de
1,9 cm a la izquierda del marcador. Suelte el botén del mouse
pero no anule la seleccién del texto.

Los parrafos se sangraran a 1,9 cm de la primera linea de cada
parrafo.

Suelte la tecla Alt.

Con los parrafos de definicion todavia seleccionados, arrastre el
marcador Sangria izquierda (el cuadrado) hasta la marca de 5 cm
de la regla.

Observe que los tres marcadores de formato se moveran y los
parrafos se sangraran totalmente.

Con los péarrafos de definicion todavia seleccionados, arrastre el
marcador Sangria derecha (el triangulo que hay en la parte inferior
derecha de la regla) hasta la marca de 14 cm de la regla.

El margen derecho del texto seleccionado se desplazara hacia

la izquierda.

Haga clic en cualquier lugar para anular la seleccién del texto.

Las signientes definiciones corresponden a las tablas de las paginas anteriores.
Las respuestas totales de una categoria dada.
Elwalor caleulado al hacer el promedio de las respuestas tabuladas.

Eldiez por ciento de las respuestas estaban por debajo de este valor,
el noventa por clento estaban por encirna de este walor.

Elweinticineo pot ciento de las respuestas estaban por debajo de
este valor; el setenta v cinco por ciento estaban por encira de este
walor.

El circuenta por ciento de las respuestas estaban por debajo de este
valor; el cincuenta por ciento estaban por enciraa de este walor.
(Tarnhién se denomina mediana.}

El setenta  cinco por clento de las respuestas estaban por debajo de
este valor; el veinticineo por ciento estaban por enciraa de este
walor.

El noventa por ciento de las respuestas estaban por debajo de este
walor; el diez por ciento estaban por encima de este valor.

Desplacese por el documento para ver los diversos formatos
de péarrafo.

En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el boton Guardar.

Word guardara el documento.
Deje abierto este archivo para el préximo ejercicio.
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Cambio de las opciones de tabulacion

Word alinea automaticamente a la izquierda las tabulaciones y las separa cada
1,27 centimetros. Cada vez que presiona la tecla Tab, el punto de insercién va a
la siguiente tabulacidn de la linea actual. A menos que especifique lo contrario,
Word inserta una tabulacidn izquierda cada vez que presiona la tecla Tab.

Un tabulador izquierdo alinea el texto a una distancia especifica del margen
izquierdo de pagina. En la tabla siguiente se explican los tipos de tabulaciones
que hay disponibles. Puede cambiar la alineacion de las tabulaciones si hace
clic en el boton Tabulador situado a la izquierda de la regla horizontal o si hace
clic en Tabulaciones en el menu Formato y, después, hace clic en la opcidn de
alineacién deseada en el cuadro de diadlogo Tabulaciones.

Tipo de tabulacion | Botén Efecto

Izquierda L Alinea el texto a la derecha
de la tabulacion.

Derecha P Alinea el texto a la izquierda
de la tabulacion.

Centrada " Centra el texto a ambos lados
de la tabulacion.

Decimal " Alinea los nimeros segln una
posicion decimal comun.

Barra . Inserta una barra vertical en la
tabulacién.

Si tiene problemas para
seleccionar el texto, haga

clic a la izquierda de la
primera linea 01 MA $51,920,
mantenga presionada la tecla
MayUs y seleccione después
esta linea. Suelte la tecla
Mayus y el botén del mouse.
Desplacese hacia abajo
hasta la linea nimero 98.
Observe que mientras se
desplaza la linea 01 sigue
estando seleccionada.
Cuando llegue a la linea
ndmero 98, presione

Mayus y seleccione esta
linea. Word seleccionara
automaticamente las

lineas 02 a 97.

Si bien el espaciado automatico entre las tabulaciones puede ser aceptable para
la mayoria de los documentos que usted crea, tiene la posibilidad de cambiar
ese espaciado. Por ejemplo, si esta trabajando en un documento que tiene varias
columnas de datos, puede cambiar las tabulaciones para que los datos estén
separados por igual y sean legibles en la pagina. Cuando utilice tabulaciones,
quizéas descubra que las columnas creadas no son siempre suficientemente
anchas como para dar cabida al texto.

En este ejercicio ensanchard las columnas mediante el cuadro de dialogo
Tabulaciones para cambiar las opciones de tabulacion.

1 Vaya hasta el titulo Salario medio de EE.UU. por cddigos postales
de dos digitos y seleccione todas las lineas de cédigos postales
que hay bajo el titulo (de 01 a 98).

2 En el menu Formato, haga clic en Tabulaciones.
Aparecera el cuadro de dialogo Tabulaciones.

3 En el cuadro Posicion, escriba 2,54.
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Haga clic en el botén Fijar.
Se fijara la tabulacién y el nimero correspondiente a la posicion de
la tabulaciéon aparecera en la lista Posicion.

Tabulaciones
Posician: Tabulaciones predeterminadas:
[1.27 cmi =]
254 cm J Tabulaciones que desea borrar;
Alineacian
{* Tzquierda " Centrada (" Derecha
" Decimal (" Barra
Relleno
* 1 Minguno 2. g -
(4
Fijar | Eliminar | Eliminar kodas |
Aceptar | Cancelar |

Escriba 6,35 y haga clic en el botén Fijar.

Se fijara la segunda tabulacion y el nUmero correspondiente a la
posicion de la tabulacién aparecera en la lista Posicion.

Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de dialogo Tabulaciones.

Como se muestra en la ilustracion siguiente, las columnas de
informacion estan bien separadas y alineadas de acuerdo con las
tabulaciones recién insertadas.

Haga clic en cualquier lugar de la pagina para anular la seleccion
del texto.
Deje abierto este archivo para el proximo ejercicio.

L 3‘\‘2‘\-1‘\‘g‘\‘1-!-2‘\_‘3-!-4-!-5‘!-5\_\7‘\-8-!-9-!-10-!-11-!-12‘\‘13-!-14-\‘15‘;/_\;15-!‘17‘\‘13‘! Z‘
SaLario MeDio De EE UL
POR CoDizos PosTaLes De Dos Dicitos
o o7 51920%
02 BLA/RI 55500
03 HH 59300
06 cT 50,000
o7 HI 52,500
10 HY 51200
15 Ph 25,200
19 DE(PA 42000
a0 DCMDIVA 57750
21 D 50,000
2 VA 52000
27 HC 40,000
20 SC 40,000
a0 G 42000
33 FL 40,900
3l TH 47250
42 OH 39,600
4 OH 40,000
45 OH 38000
44 N 39000
4 it 24910 Ad|
50 14 39000 =
53 Wl 40830 °
55 st 42000 g

HEER " |




También puede seleccionar
el tipo de tabulacién e
insertar tabulaciones
mediante la regla horizontal,
gue se explica mas adelante
en esta leccion.

Si piensa fijar muchas
tabulaciones personalizadas,
es mejor eliminar

primero las tabulaciones
predeterminadas. Para
eliminar las tabulaciones
predeterminadas, en el cuadro
de didlogo Tabulaciones,
haga clic en el botén Eliminar
todas antes de fijar las
tabulaciones personalizadas.
Si deja las tabulaciones
predeterminadas tendra que
presionar la tecla Tab con
mas frecuencia.
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Establecimiento y borrado de
determinadas tabulaciones

A la hora de elaborar listas, graficos u otras secciones de texto que tienen
mucho formato, puede ser Util crear tabulaciones a intervalos especiales con el
fin de dividir la informacidn de una manera visualmente atractiva. El tipo de
alineacién de tabulacién que seleccione en la seccidn Alineacion del cuadro
de didlogo Tabulaciones determinara cémo se alineara el texto en dicha
tabulacioén. Hay cinco tipos de tabulaciones en Word.

También puede crear un caracter de relleno, que se muestra como una fila de
puntos desde el punto de insercion hasta la siguiente tabulacion. Los caracteres
de relleno también pueden tener una alineacion izquierda, derecha, centrada

o decimal. Quizas haya visto un caracter de relleno en libros mayores o en
facturas, donde la linea de total tiene una linea de puntos que llega hasta el
total de la factura para distinguirla de otras entradas que hay encima.

Para fijar y borrar tabulaciones se utiliza el cuadro de dialogo Tabulaciones.
Aqui puede fijar una o varias tabulaciones, determinar la alineacion del texto
con la tabulacidn o borrar todas las tabulaciones existentes.

En este ejercicio fijara tabulaciones mediante el cuadro de didlogo
Tabulaciones. Después introducira texto para ver el resultado de las
tabulaciones que agregue y borrara una tabulacion.

1 Presione Ctrl+Fin para llevar el punto de insercion al final del
documento.

2 En el menu Formato, haga clic en Tabulaciones.
Aparecera el cuadro de dialogo Tabulaciones.

En el cuadro Posicién, escriba 2,54 y haga clic en el botén Fijar.
En el cuadro Posicién, escriba 7,62 y haga clic en el botén Fijar.

En el cuadro Posicién, escriba 10,16.

o 0~ W

En la seccion Alineacion, haga clic en la opciéon Decimal, haga clic
en el boton Fijar y, después, haga clic en Aceptar.

En la regla se mostraran dos tabulaciones alineadas a la izquierda
y una tabulacion decimal, y se cerrara el cuadro de dialogo
Tabulaciones.

L -|-§‘\-1-|-2-L‘3- BRI NI B T PO ICRV IR I IR /PRI FCRU K I = RV ACE CRR RS RS (O O B TR
7 Presione Tab, escriba Nivel de empleo y vuelva a presionar Tab.
8 Escriba Base y presione Tab.

9 Escriba Medio y presione Entrar.
Los titulos apareceran a medida que escribe.
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Para introducir la primera linea de informacion, presione Tab y
escriba lo siguiente, presionando Tab entre cada entrada y Entrar
después de la tltima entrada.

Basico

52

36.100,00 $

Se introducira la informacion para la primera linea de la tabla.

Presione Tab y escriba lo siguiente, presionando Tab entre cada
entrada y Entrar después de la Ultima entrada.

Nivel medio

207

42.410,00 $

Se introduciré la informacion para la segunda linea de la tabla.
Observe que el numero esté alineado en el signo decimal, no a la
izquierda de manera predeterminada.

Presione Tab y escriba lo siguiente, presionando Tab entre cada
entrada.

Nivel alto
186
55.500 $

Presione Entrar. Observe que aunque no escribié ningin signo
decimal en el nimero, sigue estando alineado correctamente con
los demas nimeros.

3-I-2-I-1-|-g-|-1-I-2-I|_3-I-4-I-S-I-6-I-}‘-Il_-s-||9-I-lgél-11-I-12-I-13-I-14-|-15-515-I-1}‘-I-18-I
Mrvel de ermpleo Base Iledio
Bisico 52 36.000,00 %
Hivel medin 07 4241000 %
Mivel alta 126 55.500 %

En el menu Formato, haga clic en Tabulaciones.

Haga clic en el valor 7,62 cm de la lista Posicién y, después, haga
clic en el boton Eliminar.

Se quitard la tabulacién de 7,62 cm.

Observe que Word ha seleccionado automaticamente el valor
10,16 cm en la lista Posicién. Ahora que esté seleccionado el valor
10,16 cm, haga clic en la opcién 2 de la seccién Relleno.

Haga clic en el bot6n Fijar y, después, haga clic en Aceptar.

Presione Tab y escriba Promedio.



También puede utilizar

el botén Alineacion de
tabulador para fijar la sangria
de primera linea y la sangria
francesa. Haga clic en el
boton Alineacion de
tabulador hasta que
aparezca el simbolo Sangria
de primera linea o Sangria
francesa. Después, en

la regla, haga clic en la
posicién en la que desee
fijar la sangria.
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18 Presione Tab y escriba 44.670 $.

El espacio que hay delante de la segunda tabulacion se rellenara
con puntos.

19 Enla barra de herramientas Estandar, haga clic en el boton Guardar.
Word guardara el documento.
Deje abierto este archivo para el proximo ejercicio.

Uso de la regla para fijar y eliminar
tabulaciones

También puede fijar y eliminar tabulaciones rapidamente mediante la regla. Esta
tactica es idonea cuando desea fijar tabulaciones visualmente alineandolas con el
texto que hay debajo, en lugar de especificar un nimero donde se pondréan las
tabulaciones.

Para fijar una tabulacion mediante la regla tiene que seleccionar el parrafo o
los parrafos que se veran afectados. Después, haga clic en el boton Alineacion
de tabulador situado en el extremo izquierdo de la regla para especificar el tipo
de alineacion del tabulador. Haga clic en la posicion de la regla donde desea
poner el marcador de tabulacién. Aparecera un marcador de tabulacion en
dicha posicidn.

En este ejercicio introducira mas texto y fijara tabulaciones con la regla.

1 Haga clic para situar el punto de insercion después del ultimo 0 del
namero 55.500 $ y presione dos veces la tecla Entrar.

2 Escriba las cuatro lineas de informacion siguientes utilizando la
tecla Tab para ir a cada tabulacién y presione Entrar después de
cada linea. Presione Tab y escriba:

Edad Base Medio
20-29 82 37.800 %
30-44 178 47.290 $
45 afios y mas 200 50.440 $

Ahora que hay mas texto en la pantalla puede ver mejor los
resultados de las opciones de alineacion.

i-l-2-|-1-|-§-|-1-|-2-L3-|-4-|-5-|-5-|-?-||_-3-||9-|-1gé|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-516-|-1?-|-13-|
Hrvel de emplen Base Iledio
Bisico 52 36.100,00 §
Mivel medio 207 42.410,00 %
Mivel alto 136 55.500 %
Edad Base Iledio
20-29 a2 37200 %
30-44 172 47200 %
45 afins o mis 200 50.440 §
Mledia............ 44670 %




Si esta utilizando la vista
Normal, no podra ver ningdn
namero de pagina que
inserte. Sin embargo, puede
ver los nimeros de pagina en
la Vista preliminar o en la
vista Disefio de impresion.
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3 Seleccione todas las filas de texto de esta pagina, excepto la fila
gue tiene la etiqueta Promedio, que es la ultima fila.

4 Arrastre el segundo marcador de tabulacién (situado en la marca
de 7,62 cm) fuera de la regla.

Se eliminara la tabulacién y se desplazara el texto.

5 En el lado izquierdo de la regla, haga clic en el botén Alineacion de
tabulador, que ahora aparece como el botdn Tabulacién izquierda.
El boton Alineacion de tabulador cambiard a Centrar tabulacion.

6 Haga clic en la marca de 7,62 cm de la regla.
Se fijara una tabulacién centrada y se volvera a alinear el texto.

7 Haga clic en cualquier lugar para anular la seleccién del texto.

i-l-2-|-1-|-§-|-1-|-2-L3-|-4-|-5-1-5-|-?-_l|_-8-||9-|-1g&|-11-|-12-1-13-|-14-|-15-515-|-1?-|-18-|
Hrvel de expleo Base Iledio
Biésico 52 36.100,00 %
Hrvel medio 207 42.410,00 %
Hrvel alto 186 55.500%
Edad Base Iledio
20-29 a2 37800 %
30-44 175 47200 %
45 afios 0 mds 200 50440%
Dledia.............. 44670 §

8 En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén Guardar.
Word guardara el documento.
Deje abierto este archivo para el préximo ejercicio.

Insercion de un numero de pagina

Cuando cree un documento que tenga mas de una pagina puede utilizar
nlmeros de pagina para marcar cada pagina. EI uso de nimeros de pagina es
atil cuando va a presentar el documento a otras personas. La gente que lee su
documento no conoce la informacién en detalle como usted. Por eso, en

lugar de decirles que busquen el parrafo “bajo la figura hacia el medio del
documento” puede decirles “vaya a la pagina seis y lea el parrafo que hay
bajo 1a figura”. Los nimeros de pagina también son Gtiles cuando se crean
documentos extensos. Los numeros de pagina le permiten mantener el
documento ordenado, especialmente si imprime paginas sueltas del documento
o0 hace modificaciones en él. Los nimeros de pagina le recuerdan en qué lugar
del documento se encuentra.

Puede agregar nimeros de pagina a un documento mediante el comando
Numeros de pégina del menu Insertar. De manera predeterminada, los nimeros
de pagina se muestran en la esquina inferior derecha de cada pagina. Puede
cambiar la posicién de los nimeros de pagina para que aparezcan en la parte
superior o inferior de la pagina, y puede especificar la parte izquierda, derecha
o central de la pagina. También puede mostrar un nimero de pagina sélo en la
primera pégina.
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En este ejercicio agregara nimeros de pagina al documento.

1 Presione Ctrl+Inicio para llevar el punto de insercion al principio del
documento.

2 En el menu Insertar, haga clic en Nimeros de pagina.

Aparecera el cuadro de dialogo Numeros de pagina y la posicién
actual del numero de pagina aparecera en la seccion Vista previa.

Si desea cambiar la posiciéon Mumeros de pégina

del nimero de péagina, haga

clic en la flecha hacia abajo Posicidn: Yista previa

de Posicion y seleccione la g

parte superior o la parte ‘Parte inferior (pie de paginal ﬂ —_—

inferior de la pagina. alineacian: _
|Dere-:ha j e
[v momero en la primera paging —

Formako... | Aceptar | Cancelar

3 Haga clic en la flecha hacia abajo de Alineacion y, después, haga
clic en Centro.
El nimero de pagina se centrara en el ejemplo mostrado en la
seccion Vista previa.

4 Haga clic en Aceptar y desplacese hacia abajo hasta la parte
inferior de la pagina para ver el nimero de pagina.
El documento cambiara automaticamente a la vista Disefio de
pagina para que pueda ver el nimero de pagina que ha agregado
al pie de pagina.
Deje abierto este archivo para el préximo ejercicio.
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En la vista Normal no puede
ver el encabezado y el pie
de péagina, pero si puede
verlos en la vista Disefio

de impresion.

Si la barra de herramientas
Encabezado y pie de pagina
no le deja ver bien el texto,
arrastrela para moverla.

Creacion de encabezados y pies
de pagina

Junto con los nimeros de pagina, los encabezados y los pies de pagina son

atiles en el caso de documentos que contienen mas de una pagina. Los
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encabezados y los pies de pagina son adecuados en documentos que contienen

capitulos o secciones, ya que puede hacer que el lector sepa en qué parte del

documento se encuentra, usando el encabezado o el pie de pagina para
indicarles qué seccién estan leyendo.

Puede agregar texto de encabezado o de pie de pagina a un documento en los

margenes superior o inferior de pagina. Este texto puede ser un identificador de
documento como un nombre de archivo, o un nimero de pagina o informacién

acerca del autor.
En este ejercicio abrira el encabezado y le agregara texto.

1 En el menu Ver, haga clic en Encabezado y pie de pagina.

Apareceran la barra de herramientas y los cuadros Encabezado y

pie de pagina, y tendra acceso al encabezado. Observe que el
cuadro Encabezado esta en la parte superior de la pagina y el
cuadro Pie de pagina esté en la parte inferior de la pagina.

2 En la barra de herramientas Encabezado y pie de pagina, haga clic

en el boton Cambiar entre encabezado y pie.
El punto de insercion pasaré del encabezado al pie de pagina.

3 Haga clic de nuevo en el boton Cambiar entre encabezado y pie.

El punto de insercion volvera al encabezado.

4 Escriba su nombre.

Su nombre aparecera en la esquina superior izquierda
del encabezado.

5 Desplacese hasta la segunda pagina y examine el encabezado.

Su nombre también aparecera alli.

6 En la barra de herramientas Encabezado y pie de pagina, haga clic

en el boton Cerrar.

Se cerrard la barra de herramientas Encabezado y pie de pagina.

Deje abierto este archivo para el préximo ejercicio.
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Cambio de la orientacion de pagina

Hay dos formas de disponer el texto en una pégina: orientacion vertical y
orientacién horizontal. El texto situado en orientacion vertical aparece
horizontalmente en una péagina vertical. Esta es la orientacion de pagina
predeterminada en Word. El texto situado en orientacion horizontal aparece
horizontalmente en una péagina girada sobre su lado. Los diplomas y los
premios suelen tener esta orientacion.

En las figuras siguientes se ilustran las orientaciones vertical y horizontal.

Puede cambiar la orientacion incluso después de haber empezado a crear un
documento.

En este ejercicio cambiara la orientacion de pagina de vertical a horizontal.

1 En el menu Archivo, haga clic en Configurar pagina.
Aparecera el cuadro de dialogo Configurar pagina.

2 Si es necesario, haga clic en la ficha Margenes.

Configurar pagina

IMargenes l Papel I Disefio ]
Margenes
Superior! F .54 ¢ = Inferior:  |2,54 cm 3:
Tznuistda: 3,18 cm 3: Derecho: |3, 18 cm 3:
Encuadernacion: [0 cm E|: Posicidn del margen interno:  |lzquierda
Qrientacidn
|
‘ertical Hotizontal
Paninas
Varias paginas: Mormal j
Vista previa
Aplicar a: _
Todo el documenta j _
Predeterminar. .. Acepkar | Cancelar




Observe en el cuadro Vista
previa que la orientacion de
pagina ha cambiado de
vertical (21,59 x 27,94) a
horizontal (27,94 x 21,59).
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Haga clic en la opcion Horizontal, vea el cuadro Vista previa y haga
clic en Aceptar.

El texto aparecera en orientacion horizontal.

En la barra de herramientas Estandar, haga clic en la flecha hacia
abajo de Zoom y, después, haga clic en Toda la pagina.

S00%:

200%:

150%:

100%:

2%

E0%

29%

10%:

Ancho de pagina

Anchio del kexko
Toda la pagina

Doz paginas

La primera pagina del documento debe tener una apariencia similar
a la siguiente.
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Resumen de la leccion

En esta leccion ha aprendido a cambiar los margenes de pagina, dar formato a
parrafos, y fijar y cambiar tabulaciones. También ha aprendido a crear
encabezados y pies de pagina, insertar nimeros de pagina y cambiar la
orientacién de un documento.

Si va a proseguir con otras lecciones:

1

En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el boton Guardar
para guardar los cambios realizados en el archivo modificado.
Word guardard los cambios.

En el menu Archivo, haga clic en Cerrar para cerrar el archivo.
Word cerraré el archivo.

Si no va a proseguir con otras lecciones:

1

En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén Guardar
para guardar los cambios realizados en el archivo modificado.

Word guardara los cambios.

En la esquina superior derecha de la ventana de Word, haga clic
en el boton Cerrar.
Se cerrara el programa Word.

Ejercicio corto

1

Indique tres formas en que puede cambiar los margenes de pagina
en Word.

¢En qué se asemejan y se diferencian las alineaciones vertical
y horizontal?

¢, Como puede ver las medidas de los margenes de pagina?

¢ Como puede ver la barra de herramientas Encabezado y pie
de péagina?

¢, Qué diferencia hay entre los marcadores Sangria izquierda y
Margen izquierdo de pagina de la regla?

¢ Cémo se elimina una tabulaciéon?

¢, Coémo especifica que desea insertar un nimero de pagina en la
esquina superior derecha del documento?

95
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8 Cuando se muestran los cuadros de encabezado y pie de pagina,
¢qué dos formas hay de cambiar entre el encabezado y el pie
de pagina?

9 Cuando elimina una marca de parrafo, ¢ qué caracteristicas de
formato adopta el parrafo?

Importante

En la préxima seccion Resumen de conceptos debe completar el ejercicio 1
para poder continuar con el ejercicio 2.

Resumen de conceptos

Ejercicio 1: si es necesario, inicie Word. Abra un nuevo documento de Word
en blanco. Ajuste los margenes izquierdo y derecho de pagina a 5,08 cm, y
cambie la orientacion a horizontal. Inserte tabulaciones a 5,08, 10,16, 15,24y
20,32 centimetros. La tabulacion de 15,25 cm debe ser decimal y la de 20,32
cm debe tener alineacion a la derecha. Escriba los titulos siguientes en la
primera linea:

Afios de experiencia, Base, Medio y 90%.

Inserte una nueva linea, ponga en negrita el texto del titulo y guarde el
documento como Préctica 05.

Utilizaréa el ejercicio 1 para completar el ejercicio siguiente.

Ejercicio 2: escriba la siguiente informacion en las dos lineas siguientes,
presionando Tab entre las entradas.

Menos de 2 afios 37 37.940 % 43250 %
2-5 aros 164 41.650 % 55.000 $

Cree un encabezado centrado con el titulo Resultados del estudio y un pie
de pagina con la fecha actual a la izquierda y Pagina X de Y a la derecha
(donde X es la pagina actual e Y es el nimero de paginas). Guarde el archivo
en la carpeta Lesson05 y cierre el documento.

Ejercicio 3: en la barra de herramientas Encabezado y pie de pagina hay un
boton Insertar Autotexto. Abra un nuevo documento en blanco y pruebe las
diversas opciones disponibles mediante esta funcidn. Guarde el archivo en la
carpeta Lesson05 y cierre el documento.
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Ejercicio 4: en el documento abierto, elabore una lista de sus artistas
musicales favoritos. Fije una tabulacion izquierda en 2,54 cm y escriba el
nombre del grupo o del masico. Fije otra tabulacion izquierda y escriba el
nombre de un CD que tenga de ese artista. Si tiene varios CD, presione Entrar y
presione dos veces Tab para introducir cada uno de los CD que posee en una
linea de texto diferente. Junto a esta informacién, fije una tabulacion derecha en
12,7 cmy califique cada CD en una escala de 1 a 10 (de menos a mas favorito).
Rellene la informacion para varios artistas. Guarde el archivo en la carpeta
Lesson05 y cierre el documento.

Ejercicio 5: en esta leccion hemos ajustado el espacio que hay detras de un
parrafo. ; Qué otras opciones de espaciado hay disponibles para los parrafos y
para las lineas? Explore el cuadro de dialogo Parrafo o utilice los archivos de
Ayuda de Word para ver mas informacion acerca del espacio entre parrafos y
del interlineado.



LECCION 6

Uso de las
herramientas de
edicidn y correccion

Una vez completada esta leccion, podra:
Comprobar la ortografia de un documento.

Utilizar el menu contextual para ver palabras y frases.
Comprobar si hay errores gramaticales.

Buscar un texto especifico.

Reemplazar un texto especifico.

Insertar la fecha y la hora como texto o como un campo.
Insertar caracteres especiales.

Agregar, ver y editar comentarios.

Antes de entregar un documento de Microsofte Word 2002 a otras personas,
siempre debe revisarlo detenidamente. La revision implica la correccidn de
todos los errores ortograficos y gramaticales, y la realizacién de cualquier otro
cambio final en el documento. Afortunadamente, las capacidades de ortografia
y gramatica de Word pueden hacer parte de este trabajo por usted.

El diccionario contiene todas las palabras que Word identifica como correctas
cuando comprueba la ortografia de un documento, incluyendo muchos nombres
propios y acronimos. Si escribe Nuestros planes es enviar el documento una
vez revisado, Word marcara planes es como un error gramatical. Por otra parte,
si escribe A quién pueda interesar, Word no marcara la palabra quién como un
error gramatical. Lo basico: incluso después de utilizar las funciones de
comprobacidn ortografica y gramatical para hacer correcciones en un
documento, tiene que leer detenidamente todo el documento para ver si hay
otros errores adicionales.

Ademas, cuando entregue un documento a otras personas, necesitan una forma
de proporcionarle sus comentarios. La funcién Comentarios de Word les
permite darle esos comentarios y ofrecerle sugerencias sin modificar el
contenido del documento.

En esta leccion comprobard la ortografia y la gramatica de un documento, y
buscard y reemplazara determinado texto. Insertara campos de fecha y de hora,
y caracteres especiales. Por Ultimo agregard comentarios a un documento.

Para completar los procedimientos de esta leccion necesitara utilizar los archivos
Brochure 06 y Ruffles Article 06 de la carpeta Lesson06 que hay en la carpeta
Practice del disco duro. En el primer documento se explican los servicios que
ofrece la empresa de relaciones publicas Contoso, Ltd.
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Comprobacion de la ortografia
de un documento

Hay tres formas de comprobar la ortografia de un documento, dependiendo
de si desea corregir los errores en cuanto Word los identifique o de si desea
esperar y comprobar la ortografia de todo el documento una vez creado éste:

Haga clic con el botén secundario del mouse (ratén) en una
palabra que tenga un subrayado ondulado de color rojo y
seleccione una correccién sugerida de la lista.

En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el boton
Ortografia y gramatica para comprobar la ortografia y la graméatica
de todo el documento.

En el mend Herramientas, haga clic en Ortografia y gramatica para
comprobar la ortografia y la graméatica de todo el documento.

Cuando comprueba la ortografia de un documento completo, Word compara
cada palabra del documento con las palabras que tiene en su diccionario
estandar. Si se encuentra un error, se seleccionara la palabra en la ventana del
documento y se mostraran alternativas en la lista Sugerencias. Una vez
encontrada una palabra que puede estar escrita incorrectamente se ofrecen las
opciones siguientes, algunas de las cuales aparecen como botones del cuadro de
didlogo Ortografia y gramética.

Botdn Funcién

Omitir una vez Omite Unicamente esa aparicion de la palabra
seleccionada.

Omitir todas Omite todas las apariciones de la palabra.

Agregar al diccionario | Agrega la palabra al diccionario personalizado.

Cambiar Reemplaza la palabra seleccionada por la palabra
seleccionada en la lista Sugerencias.

Cambiar todas Reemplaza todas las apariciones de la palabra por
la palabra seleccionada en la lista Sugerencias.

Sugerencias Muestra sugerencias alternativas para la palabra
escrita incorrectamente de la lista.




(continda)
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Boton

Funcion

Autocorreccion

Agrega la palabra a una lista que Word utiliza

Para completar el ejercicio
siguiente debe comprobar
que la opcién Revisar
ortografia mientras escribe
esta activada. En el menu
Herramientas, haga clic en
Opciones. En el cuadro de
diadlogo Opciones, haga clic
en la ficha Ortografia y
gramatica, y compruebe que
esté activada la casilla de
verificacién Revisar
ortografia mientras escribe.

para corregir automaticamente la ortografia de
la palabra a medida que la escribe.

Deshacer

Devuelve una correccion ortogréafica al estado que
tenia anteriormente.

Eliminar

Aparece si se detecta una doble aparicion de
una palabra (como en para para modificar el
documento) y puede utilizarse para eliminar

la segunda aparicion.

Opciones

Personaliza la revision ortogréafica y gramatical. Por
ejemplo, puede especificar si desea que Word omita
ciertas palabras con caracteres en mayusculas o con
numeros al comprobar la ortografia.

En este ejercicio corregira un Unico error ortografico, comprobara un
documento completo para ver si hay errores ortograficos y después corregira u
omitira los posibles errores que Word identifique.

1

En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén Abrir.
Aparecerd el cuadro de didlogo Abrir.

Haga clic en la flecha hacia abajo de Buscar en, haga doble clic en
el icono correspondiente a su unidad de disco duro, haga doble clic
en la carpeta Practice y, después, haga doble clic en la carpeta
Lesson06.

Aparecera el contenido de la carpeta Lesson06.

Haga doble clic en el archivo Brochure 06.
El archivo Brochure 06 aparecera en Word y se cerrara el cuadro
de dialogo Abrir.

En la primera linea del segundo pérrafo, haga clic con el boton
secundario del mouse en la palabra mal escrita cdaa y, después,
haga clic en cada en la lista de posibles correcciones que aparecera.
La palabra se corregira en el documento.




También puede iniciar
la revision ortogréfica y
gramatical si presiona F7.
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En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén
Ortografia y gramatica.

Aparecera el cuadro de didlogo Ortografia y gramatica con la
palabra CLnetworks seleccionada en la ventana de documento.
Word no tiene ninguna sugerencia para este término.

Ortografia y gramatica: Espanol (Espana - alfab. internacional)

Mo se encontro:
Las reuniones se celebran el segundo martes 4| | omitir una vez |
de cdaa mes v las llamamos CLnetworks|
Cimikir todas |
W aqgregar al diccionario |
Sugerencias:
(Mo hay sugerencias) J |
Idioma del diccionario: |Espaﬁo| (Esparfia - alfab. internacional)j
v Revisar gramatica
Opciones. .. | Deshacer | Cerrar |

Desactive la casilla de verificacién Revisar gramatica si esta activada.

Haga clic en el boton Omitir todas.

Se omitiran esa palabra y todas las futuras instancias de ella en el
documento, y se seleccionara la palabra una. Como se trata de
una palabra duplicada, no de un error ortografico, no se ofrece
ninguna sugerencia de ortografia.

Haga clic en el bot6n Eliminar.

Se eliminara la segunda aparicién de la palabra una y se
seleccionara el error de mayusculas LA. Se mostrara el uso
correcto de la palabra en mayusculas y se seleccionara en la
lista Sugerencias.

Haga clic en el botéon Cambiar para cambiar las mayusculas de la
palabra La.



Puede deshacer las
correcciones ortogréaficas de
una en una inmediatamente
después de cerrar el cuadro
de dialogo Ortografia y
gramatica. En la barra de
herramientas Estandar, haga
clic en el botén Deshacer
para deshacer la ultima
palabra corregida. Haga clic
de nuevo en el botén
Deshacer para deshacer la
siguiente palabra corregida.
Repita este procedimiento
para deshacer todas las
demés correcciones
ortogréaficas.

102

10 Word seguira revisando el documento para ver si hay errores de
ortografia. Cuando se encuentre un error, €lija la mejor opcién de
la lista Sugerencias y haga clic en el botén Cambiar. Contintie
haciendo las correcciones necesarias en el documento.

Cuando Word haya terminado de buscar todos los posibles errores
ortograficos, se cerrara el cuadro de dialogo Ortografia y gramatica
y aparecerd el cuadro de mensaje siguiente.

Microsoft Word

L
\]}) Finalizd la revision ortografica v gramatical.

11 Haga clic en Aceptar.
Se cerrara el cuadro de mensajes.

12 En el menu Archivo, haga clic en Guardar como y guarde el
documento como Brochure 06 Modificado.
Word guardara el documento.
Deje abierto este archivo para el préximo ejercicio.

Uso del menu contextual para ver
palabras y frases

Para identificar la causa de un error gramatical puede hacer clic con el boton
secundario del mouse en cualquier palabra marcada con una linea ondulada de
color verde para ver un menu contextual y, después, seleccionar una opcion del
menu contextual que desee. El primer elemento del menu es una breve
descripcién del error. Si hace clic en el elemento Acerca de esta oracion en el
menu contextual, Word mostrara una explicacion mas detallada del problema
gramatical y sugerira formas de corregirlo.

Si aparece una linea ondulada de color rojo bajo una palabra que sabe que esta
escrita correctamente (como un nombre propio), puede agregar dicha palabra al
diccionario. Para agregar una palabra al diccionario y quitar la linea ondulada
de color rojo de todas las instancias de esa palabra con esa ortografia en
concreto, haga clic con el boton secundario del mouse en la palabra para ver

un menu contextual y, después, haga clic en Agregar al diccionario.



Para activar la revision
gramatical después de haber
revisado la ortografia de un
documento debe utilizar el
cuadro de dialogo Opciones.
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Comprobacion de errores
gramaticales

Una vez escrito el documento, puede utilizar Word para comprobar si hay
errores gramaticales y ortograficos en todo el documento. Si se encuentra un
error, se seleccionard la palabra o la frase en el cuadro Frase y se mostraran
palabras o frases alternativas en la lista Sugerencias. Puede omitir el error,
comprobar la regla gramatical o hacer cambios en el documento existente.

Normalmente Word comprueba si hay errores ortograficos y gramaticales

al mismo tiempo, con una excepcion. Si desactiva la casilla de verificacion
Revisar gramatica, Word s6lo comprobara si hay errores ortograficos.

En el ejercicio anterior desactivo esta casilla de verificacion para comprobar
Unicamente si hay errores ortograficos, por lo que su documento todavia puede
tener errores gramaticales. Puede comprobar si hay errores gramaticales

mas adelante.

Control de cambios ] Informacion del usuario ] Compatibilidad ] Ubicacion de archivos ]
Ver I General ] Edicidn I Tmprimir ] Guardar I Seguridad Ortografia v gramética
Ortografia

Iv Revisar artografia mientras escribe

[ orulkar errores de ortografia en este documento
¥ Sugerir siempre

[ Sdlo del diccionario principal

v Cmitir palabras en MaYISCULAS

¥ Cmitir palabras con ndmeros

IV Omitir archivos v direcciones de Internet

Diccionarios personalizados. ..

Gramatica
Iv Revisar gramética misntras escribe Estilo de escritura:
[ ©culcar errores gramaticales en este documento aramatica j
[ Revisar gramética con ortografia
r Valores. ., |

Herramientas de correccion

Wolver a revisar documento |

Aceptar | Cancelar
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Para comprobar la gramatica de un documento (después de activar la revision
gramatical), en la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botdn
Ortografia y gramatica para mostrar el cuadro de didlogo Ortografia y gramatica.
Haga clic en el botdn Omitir una vez para omitir una vez, haga clic en el boton
Omitir todas para omitir el error siempre que se produzca o haga clic en el boton
Cambiar para realizar el reemplazo sugerido que aparece en la lista Sugerencias.
Cambiar todas revisara el documento y buscara otras apariciones iguales, y las
reemplazara por el texto elegido en la lista Sugerencias.

Si Word identifica un problema gramatical que no se puede corregir con un
simple reemplazo (como un fragmento de una frase o palabras que parecen
estar desordenadas), el botén Cambiar aparecera atenuado (no estara
disponible). Sin embargo, el cuadro de dialogo le sugerira que revise la frase.

Ortografia ¥ gramdtica: Espaiol (Espana - alfab. internacional) E]E|
Concordancia en el grupo nominal;
Las organizacion abierta atodas aquellas 4| | onitir una vez |
personas que ofrezcan servicios de N |
- . mitir regla
consultoria en relaciones personales. =
W CQracion siguiente |
Sugerencias
Cambiar |
Las organizaciones abiertas Explicar. .. |
Idioma del diccionario: |Espaﬁo| (Esparia - alfab. internacional) j
¥ Revisar gramatica
Opciones. .. | | Cancelar

En este ejercicio comprobara la gramatica de un documento.

1 Presione Ctrl+Inicio para llevar el punto de insercion al principio
del documento.

2 En el menu Herramientas, haga clic en Opciones.
Aparecera el cuadro de dialogo Opciones.

3 En el cuadro de dialogo Opciones, haga clic en la ficha Ortografia y
gramaética si es necesario.

4 En la seccién Gramatica, active la casilla de verificacién Revisar
gramética con ortografia y haga clic en Aceptar.

5 Desplacese hacia abajo hasta que vea las palabras subrayadas
con una linea ondulada de color verde (la frase empieza por
La organizacion abierta a todas aquellas personas).
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Haga clic con el botén secundario del mouse en cualquier lugar del
area subrayada.

Word mostrard un menu contextual que muestra las correcciones
sugeridas y acceso a otra informacién adicional.

La organizacion abierta

Las organizaciones ahiertas

Ornikir Una vez

Gramatica. ..

@ Arcerca de eska aracidn

3, Pegar

En el menu contextual, haga clic en Acerca de esta oracion.
Aparecera el Ayudante de Office y explicara el significado de la
concordancia sujeto-verbo, y sugerird formas de corregir el error
gramatical.

r . .
Concordancia en el grupo nominal

Debe existir concordancia de género y
ndmero enftre un nombre ¥ los adjetivos
y determinantes que lo acompafian,

* En lugar de: Los ofro dos socios
vendran mafiana,
« Considere: Los otros dos socios
vendran mafiana,

« En lugar de: Cualquier correctores
puede hacerlo,

« Considere: Cualguier corrector puede
hacerlo,

'\,

-

Haga clic después del espacio que hay a continuacion de la
palabra organizacion, escriba esta y presione la barra espaciadora.

Se corregira el error agregando un verbo a la frase y desaparecera
la linea ondulada de color verde.

Deje abierto este archivo para el préximo ejercicio.
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Busqueda de un texto especifico

Cuando edite documentos extensos, quizas desee ir rapidamente a una
ubicacion determinada del documento de forma que pueda revisar o editar texto
en esa ubicacion. Si sabe que la ubicacién del documento contiene una palabra
o frase Unica, puede utilizar el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar de Word
para encontrar esa palabra o esa frase.

También puede mostrar el Buscar y reemplazar Ewgl

cuadro de didlogo Buscar y
reemplazar si presiona Ctrl+B
o si hace clic en el boton ENpeE I =l
Seleccionar objeto de

busqueda (esquina inferior
derecha de la ventana de

Word) y, después, hace clic [ Resaltar todos los elementos encontrados en:
en Buscar. | J

Buscar lReempIa;ar] Ira ]

Mas ¥ | | Cancelar |

En el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar puede hacer clic en el botén Mas
para ver otras opciones adicionales de busqueda. Estas opciones de blisqueda
le permiten definir opciones como si esté utilizando caracteres comodin o la
funcién Suena como.

Buscar y reemplazar E| El

Buscar lReempIa;ar] Ira ]

Buscar: | ﬂ

[ Resalar todos los elementos encontrados en:

J | Menos Il Cancelar

Opeiones de blsqueda
Buscar: Tado -
[ Caincidie mayisculas v mimisculas
[ sdlo palabras completas
[ Usar caracteres comadin
[™ Suena como
[ Todas las Formas de la palabra
Buscar

Formato - Especial ~




Una cadena de bisqueda es
un grupo o una cadena de
caracteres del documento
que deben coincidir cuando
se realiza una busqueda.

No es necesario buscar
palabras completas. También
puede buscar partes de
palabras o de frases. Por
ejemplo, si desea encontrar
la palabra sobre, puede
acortar la cadena de
busqueda si escribe
simplemente sob para
encontrar todas las palabras
gue contienen ese conjunto
de caracteres.

Quizéas tenga que mover el
cuadro de didlogo Buscar
y reemplazar para poder
ver las selecciones del
documento.
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Un carécter comodin representa cualquier caracter que aparece en una o mas
posiciones dentro de una palabra o cadena de texto. Para utilizar comodines, en
el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar, haga clic en el boton Mas y active la
casilla de verificacion Usar caracteres comodin. Utilice el comodin de signo de
interrogacion (?) en una cadena de busqueda para representar cualquier
caracter en una Unica posicién dentro de la palabra o de la cadena de texto. Por
ejemplo, la cadena p?n encuentra pan y pon. Utilice el comodin asterisco (*)
para representar cualquier cadena de caracteres. Por ejemplo, la cadena p*n
encuentra pan, plan e incluso por cien.

Puede utilizar la funcion Suena como para encontrar palabras que suenen de
manera similar a la cadena de texto que esta buscando, pero que quizas se
escriban de manera diferente. Por ejemplo, cuando utiliza la funcién Suena
como para la palabra meet, Word identifica meet, meat y mete como palabras
que cumplen la regla de Suena como.

En este ejercicio buscard una cadena de texto dentro del documento actual, y
expandira el cuadro de dialogo Buscar y reemplazar para ver otras opciones de
busqueda adicionales.

1 Presione Ctrl+Inicio para llevar el punto de insercion al principio
del documento.

2 En el menu Edicién, haga clic en Buscar.
Aparecerd el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar.

3 En el cuadro Buscar, escriba reuniones y haga clic en el botén
Buscar siguiente.
Se seleccionara la palabra reuniones del principio del segundo
péarrafo. El cuadro de dialogo Buscar y reemplazar permanecera
sin cambios.

4 En el cuadro de dialogo Buscar y reemplazar, haga clic en el botén
Buscar siguiente para ver la siguiente aparicion de la palabra
reuniones.

Se seleccionara la palabra reuniones del final del segundo pérrafo.
El cuadro de didlogo Buscar y reemplazar todavia permanecera
sin cambios.

5 Haga clic de nuevo en el botdn Buscar siguiente.
Word buscara de nuevo la palabra reuniones y mostrara un cuadro
de mensajes que indicara que Word ha terminado de buscar en el
documento.

6 Haga clic en Aceptar.
Se cerrara el cuadro de mensajes.

7 En el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar, haga clic en el
boton Mas.
El cuadro de didlogo se expandira para mostrar la seccion
Opciones de busqueda.



Puede utilizar Buscar y
reemplazar sélo en una parte
de un documento si
selecciona texto antes de
empezar el reemplazo.
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8 En el cuadro de dialogo Buscar y reemplazar, haga clic en el botén
Cancelar.
Se cerrara el cuadro de dialogo.
Deje abierto este archivo para el proximo ejercicio.

Reemplazo de un texto especifico

El comando Reemplazar le permite encontrar rapidamente cualquier cadena de
caracteres, como una palabra o una frase. Cuando se encuentre, la cadena de
texto puede reemplazarse por otra cadena diferente mediante el cuadro de
didlogo Buscar y reemplazar.

Por ejemplo, el departamento de marketing esta revisando un folleto acerca
de la organizacion y los servicios que ofrece Contoso, Ltd. La compafiia solia
denominarse comUnmente Contoso; sin embargo, ahora desea utilizar el
nombre completo Contoso, Ltd. en todas las comunicaciones. El director de
marketing debe encontrar ahora todas las apariciones de Contoso en el folleto
y cambiarlas por Contoso, Ltd.

El director de marketing podria desplazarse por el folleto para buscar
visualmente el texto y reemplazar cada aparicion de Contoso por Contoso, Ltd.,
pero esta tarea llevaria mucho tiempo y no habria una garantia total de que se
hicieran todas las correcciones. Un método mejor consiste en utilizar la funcion
de Word para reemplazar un texto especifico.

Sugerencia

La mayoria de las fuentes se denominan fuentes de ancho variable
porque los espacios entre los caracteres pueden ajustarse para dar cabida
a caracteres adyacentes de distintos anchos. Por ejemplo, en la palabra
Wide, el ancho de la letra W es mucho mayor que el de la letra i. En la
mayoria de las fuentes, el espacio que hay delante de la letra i se reduce
de forma que la letra queda “arropada” mas cerca de la letra W. Cuando
utiliza fuentes de ancho variable, las frases tienen una apariencia mas
profesional cuando después de un punto sélo hay un espacio en blanco.
(La convencion de escribir dos espacios en blanco después de un punto
procede del uso de maquinas de escribir para crear documentos; la
mayoria de las maquinas de escribir no pueden ajustar el ancho entre los
caracteres y las palabras.) Puede utilizar Buscar y reemplazar para
asegurarse de que so6lo se utiliza un espacio en blanco al final de todas las
frases de un documento. En el cuadro Buscar, escriba un punto (.) seguido
de dos espacios en blanco. En el cuadro Reemplazar, escriba un punto (.)
seguido de un espacio en blanco. Word buscara todos los puntos que
vayan seguidos de dos espacios en blanco y los reemplazara por un punto
seguido de un Unico espacio.




Word hace un seguimiento
de la palabra o la frase que
buscé anteriormente por si
desea realizar la misma
busqueda. Observe que el
cuadro Buscar contiene la
palabra reuniones, que buscé
en el ejercicio anterior.

En este ejercicio buscara y reemplazara texto dentro del documento actual.

1 En el menu Edicién, haga clic en Reemplazar.

Aparecera el cuadro de dialogo Buscar y reemplazar con la ficha
Reemplazar seleccionada.

Buscar ¥ reemplazar,

Buscar Reempla;arl Ira ]
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Px

Buscar! |reuni0nes

=

Reemplazar con: |

Reemplazar Reemplazar todos Buscar siguiente

Cancelar |

COpciones de bisqueda
Buscar: ’m
[ Coincidir maylsculas y mindsculas
I 56lo palabras completas
[ Usar caracteres comodin
[ Suena como
[ Todas las formas de la palabra

Reemplazar

Formaka ~ Especial =

2 Presione Supr.

La palabra reuniones se quitara del cuadro Buscar.

3 En el cuadro Buscar, escriba Contoso.

4 Presione la tecla Tab, o haga clic en el cuadro Reemplazar con, y

escriba Contoso, Ltd.

5 Haga clic en el botén Buscar siguiente.

Se seleccionara la primera aparicion de Contoso.

6 Esta primera instancia de Contoso ya tiene Ltd. detras, por lo que

debe hacer clic en Buscar siguiente.
Se seleccionara la siguiente aparicion de Contoso. Esta también
tiene Ltd. detras.

7 Haga clic en el botén Buscar siguiente.

Se seleccionara la siguiente aparicion de Contoso. Esta no tiene
Ltd. detrés.

8 Haga clic en el boton Reemplazar.

El nombre abreviado de la compafiia se reemplazaréa con el
nombre completo de la compafiia y se seleccionara la siguiente
aparicion de Contoso.




Puede utilizar el comando
Deshacer para invertir el
reemplazo anterior (al
confirmar reemplazos) o para
invertir todos los reemplazos
(si especific6 Reemplazar
todas).
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9 Siga hacienda clic en Reemplazar o en Buscar siguiente, segin
sea apropiado.
Todas las demas apariciones de Contoso se reemplazaran con
Contoso, Ltd. Después del Ultimo reemplazo, Word mostrara un
cuadro de mensajes que indica que se ha terminado la busqueda y
le preguntard si desea continuar la basqueda en el principio del
documento.

Importante

Tenga cuidado cuando utilice Reemplazar todas, ya que puede reemplazar
accidentalmente algo que no queria reemplazar. Por ejemplo, si va a
reemplazar el por un y hace clic en Reemplazar todas, también puede
reemplazar accidentalmente el por un cada vez que aparezca en medio de
una palabra. Por ejemplo, miel se convertiria en miun y elefante en unefante.

10 En el cuadro de mensajes, haga clic en No.
Se cerrara el cuadro de mensajes.

11 En el cuadro de dialogo Buscar y reemplazar, haga clic en Cerrar.
Se cerrara el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar.

12 Enla barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén Guardar.
Word guardara el documento.
Deje abierto este archivo para el proximo ejercicio.

Insercion de la fecha y la hora

También puede utilizar Word para insertar la fecha y la hora actuales en un
documento. Algunas veces, el departamento de Recursos Humanos de Contoso,
Ltd. envia un documento que contiene directivas modificadas de la compafiia a
todos los empleados del centro turistico. Se inserta la fecha y la hora dentro de
los pies de pagina del documento, de forma que los empleados sepan que estan
leyendo la version més actualizada de las directivas.

La informacion de fecha y hora esta disponible en numerosos formatos, y
puede insertarse como texto 0 como un campo. Un campo es una férmula que
genera determinados resultados dentro de un documento. Usted agrega el
campo donde desea que aparezca la informacion y el campo inserta la
informacion cuando usted abre el documento. Por ejemplo, si la fecha o la hora
se inserta como un campo, se actualizara automaticamente cuando se realice
una accién determinada, como abrir, guardar o imprimir el documento.




Para obtener mas
informacién acerca de los
encabezados y los pies de
péagina, consulte la leccién 5,
“Cambio del disefio de un
documento”.

También puede insertar la
fecha o la hora desde la
barra de herramientas
Encabezado y pie de pagina
si hace clic en el botén

Insertar fecha o Insertar hora.
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En este ejercicio insertara la fecha actual en el documento como texto y como

un campo.

1 Presione Ctrl+Inicio para llevar el punto de insercién al principio
del documento.

2 En el menu Ver, haga clic en Encabezado y pie de péagina.
Aparecerd la barra de herramientas Encabezado y pie de pagina.

3 En la barra de herramientas Encabezado y pie de pagina, haga clic
en el boton Cambiar entre encabezado vy pie.

La vista del documento ira al cuadro Pie de pagina, en la parte
inferior de la primera pagina.

4 En el menu Insertar, haga clic en Fecha y hora.

Aparecera el cuadro de dialogo Fecha y hora, y mostrara todos los
formatos posibles de fecha y hora en la lista Formatos disponibles.
Fecha y hora @E|
Formatos disponibles: Idioma:
0901 2004 Espafiol (Espafia - alfab, internacional) -
vigrnes, 09 de enero de 2004 J | J
09 de enero de 2004
03001 /o4
2004-01-09
A-ene-04
09.01.2004
09 ene, 04
09.01.04
enero de 2004
ene-04
094012004 10:53
09{01/2004 10:53: 16
10:53
10:53:16
10:53
10:53:16 J [ Actualizar automaticamente
Predeterminar. .. Aceptar | Cancelar

5 Haga clic en el tercer formato disponible (el nimero del dia, el mes
escrito entero y el nimero del afio) y, después, haga clic en Aceptar.
Se insertara la fecha actual y se cerrara el cuadro de dialogo.

6 Presione Tab dos veces para ir al extremo derecho del pie de
pagina, escriba Ultima actualizacion y presione la barra
espaciadora.

7 En el menu Insertar, haga clic en Campo.

Aparecera el cuadro de didlogo Campo.



Las fechas que inserta en
los pasos 5 y 9 muestran
la fecha actual, pero sélo
el campo de fecha del
paso 9 se actualizara
automaticamente cada vez

que se guarde el documento.
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8 Haga clic en Fecha y hora en la lista Categorias.
La lista Nombres de campo mostrard las opciones disponibles para

la categoria Fecha y hora.

Campo @E‘
Elija un campo Propiedades de campo Opciones de campo
Cateqgotias: Farmatos de fecha:
|Fecha v hora j [ Utilizar &l calendario Hijri o Lunar
0201 /2004
Hombres de campo: ictnes, 09 de enera de 2004 J [~ Utilizar el calendsrio Saka
09 de enero de 2004
Date:
EditTime 2004-01-09
PrintDate: 9-ene-04
SaveDate 05.01.2004
Tirne: 09 ene. 04
09.01.04
enero de 2004
ene-04
09/012004 10:55
09/01/2004 10:55:05
10:55
10:55:05
10:55
J 10:55:05 J
Descripcin:
Fecha en que se cred el documento
v Conservar Formato al actualizar
Codigos de campo Cancelar

9 En la lista Nombres de campo, haga clic en SaveDate y, después,

haga clic en Aceptar.

La fecha y la hora en que se guard6 el documento por Gltima vez
se insertara en la parte derecha del pie de pagina. Cada vez que
se guarde este documento se actualizard automaticamente el

campo de fecha.

10 Haga clic en el botén Cerrar de la barra de herramientas

Encabezado y pie de péagina.

11 Enla barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén Guardar.

Word guardara el documento.

Deje abierto este archivo para el proximo ejercicio.

Insercidon de caracteres especiales

Los caracteres especiales son simbolos y signos de puntuacion que no
disponen de una tecla especifica en la mayoria de los teclados, como un guién
largo (—), puntos suspensivos (...), un simbolo de copyright (©) o un simbolo
de marca registrada (™). Puede insertar estos caracteres especiales mediante el
comando Simbolo del mend Insertar. En el cuadro de dialogo se ofrecen
también teclas de método abreviado al lado de muchos simbolos.



También puede buscar
muchos simbolos frecuentes
en la ficha Simbolos. Haga
clic para situar el punto de
insercion en el lugar del
documento donde desee
insertar el simbolo, en la
ficha Simbolo haga clic en el
simbolo y, después, haga clic
en Insertar. Word insertara el
simbolo en el documento.
Haga clic en Cerrar para
cerrar el cuadro de dialogo
Simbolo.
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El director de marketing de Contoso, Ltd. esta elaborando un folleto para una
tienda de juguetes local. En el folleto hay listas de varios juguetes. El director
de marketing utiliza caracteres especiales de Word para insertar el simbolo de
marca comercial detras del nombre de producto.

En este ejercicio insertard el simbolo de marca comercial en el documento
actual.

1

Presione Ctrl+Fin para asegurarse de que el punto de insercion

esta al final del documento.

Haga clic para situar el punto de insercion entre la t y el punto

de ICorrect.

En el menu Insertar, haga clic en Simbolo.
Aparecera el cuadro de dialogo Simbolo.

Haga clic en la ficha Caracteres especiales.
Aparecera el contenido de la ficha Caracteres especiales.

Simbaolo

Simbolos  Caracteres especiales ]

Caracter:

1 13rgo
- GLion corto
- Guidn de no separacian
e GUidn opcional

Espacio largo

Espacio corto

1/4 Espacio largo

Teclas:

L 0 MNJme
- (teclado numérica))

@ Espacio de no separacion Chrl+Mavis+Espacio
Copryright AlE+CEr+C

Registrado Alb+Chrl+HR
™ Marca reqgistrada Alt+CE+T
g Seccidn
1 Parrafo
Puntos suspensivos AlE+CErl+, —_—
N Comilla de apertura Chrl+[,[
! Comilla de cierre Chrl+','
* Comillas de apertura Chrl+[," ﬂ

Autocorreccion... Teclas...
Insertar | Cancelar |

Haga clic en Marca registrada y, después, haga clic en el bot6n

Insertar.

El simbolo de marca registrada se insertara en el documento, en la
posicion actual del punto de insercién.

Haga clic en el boton Cerrar.
Se cerrard el cuadro de didlogo.

Deje abierto este archivo para el préximo ejercicio.




También puede insertar
comentarios si muestra la
barra de herramientas
Revision y después hace
clic en el botén Insertar
comentario.
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Agregar comentarios

El ayudante de marketing desea enviar el folleto al director general para que lo
revise. El director general desea incluir unas notas que expliquen por qué ha
sugerido determinados cambios, pero no desea que sus explicaciones formen
parte del documento, sdlo sus cambios. Puede utilizar Word para agregar notas
explicativas, llamadas comentarios, sin hacer cambios al texto del documento.
Inserta comentarios cuando desea explicar un cambio concreto que ha realizado.

Para insertar un comentario hay que seleccionar el texto que se desea comentar
y hacer clic en Comentario en el mend Insertar. Cuando inserta el primer
comentario en un documento, Word abre automaticamente la barra de
herramientas Revision si no esta ya visible. Escriba su comentario en el globo
de comentario o en el panel de revisiones. Word insertara corchetes de colores
alrededor del texto con comentarios y mostrara los comentarios en un globo en
el margen del documento o en el panel de revisiones.

Para ver los comentarios, lea el texto de los globos de comentarios. También
puede seleccionar un texto con comentario para ver una Informacion de pantalla
gue muestra el nombre de la persona que hizo el comentario, y la fecha y la hora
del comentario. Para modificar o eliminar un comentario, haga clic con el botén
secundario del mouse en el texto con comentarios y, después, haga clic en
Modificar comentario o en Eliminar comentario. Para revisar comentarios, haga
clic en los botones Comentario siguiente y Comentario anterior para pasar de

un comentario a otro. Para responder a un comentario, haga clic en el globo de
comentario o en el texto de comentario del documento y, después, haga clic en el
boton Nuevo comentario. Escriba su respuesta en el globo de nuevo comentario
gue aparecera.

Si Word no puede mostrar todo el texto de un comentario en un globo, puede
abrir el panel de revisiones para ver todo el comentario. Si los globos con
comentarios desvian su atencién del texto, puede desactivarlos y trabajar con los
comentarios sélo en el panel de revisiones. Para mostrar u ocultar globos, en el
menu Herramientas, haga clic en Opciones para abrir el cuadro de didlogo
Opciones, haga clic en la ficha Control de cambios y active o desactive la casilla
de verificacion Utilizar globos en Disefio de impresién y Disefio Web. Para
mostrar u ocultar el panel de revisiones, haga clic en el botén Panel de revisiones
de la barra de herramientas Revisién. Ademas de incluir informacién acerca

de los comentarios del documento, en el panel de revisiones se realiza un
seguimiento de los cambios efectuados en la parte principal del documento,

asi como en los encabezados, los pies de pagina y sus cuadros de texto
correspondientes, en los propios cuadros de texto, y en las notas al pie y al final.
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En este ejercicio agregara comentarios al folleto, vera los comentarios y los
modificara.

1

Presione Ctrl+Inicio.
El punto de insercion se situara al principio del documento.

En la primera frase del segundo parrafo, seleccione el texto
segundo martes de cada mes.

Abra el menu Insertar y haga clic en Comentario.

Word mostrara la barra de herramientas Revisién, pondra
corchetes de colores alrededor del texto seleccionado y situara el
punto de insercion dentro del globo Comentario.

il Brochure 06 Modificado. doc - Microsoft Word
Archivo  Edicion  ¥er Insertar Formato Herramientas Tabla  Veptana 7
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se fundd en 1990 con el fin de proparcionar un foro para los
rofesionales de relaciones publicas de todo el pais donde pudieran
cambiar puntos de wista acerca de los problemas generales que
rafesidn v el desarrallo de otras capacidades. La fundadora de
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En el globo Comentario, escriba ¢Vamos a cambiar el dia de la
reunion mensual?
Word agregara el comentario al documento.



El nombre, la fechay la

hora que aparecen en la
Informacion de pantalla de
su comentario reflejaran

la informacion de usuario
introducida en Office XP, y la
fechay la hora actuales.

Para cambiar el tamafio del
panel de revisiones, sefiale
al extremo superior del panel
hasta que el puntero cambie
a un puntero de cambio de
tamafio y, después, arrastre
el extremo.

Mantenga el puntero del mouse sobre el globo Comentario o sobre
el texto entre corchetes.
Aparecera una Informacion de pantalla con el nombre del revisor, y
la fecha y la hora del comentario.

&l Brochure 06 Modificado.doc - Microsoft Word

Archivo  Edicion  ¥er Insertar Formato Herramientas Tabla  Veptana 7
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se fundd en 1990 con el fin de proporcionar un foro para los
rofesionales de relaciones publicas de todo el pais donde pudieran
cambiar puntos de vista acerca de los problemas generales que
rofesidn v el desarrollo de otras capacidades. La fundadora de

1dy Wasse, sigue siendo la Presidenta ejecutiva v continda

un alta nivel de integridad y calidad en todo lo que hace Contoso,
recer unos servicios inestimables a todos sus miembros.

Femando Caro, 11/02/2004

Comentada

5:54:

Bl Bl 41 302010

Comentario: ,\Vamos & cambiar el

«EJ»IL
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Lleve el puntero del mouse fuera del texto entre corchetes o del

globo Comentario.
Desaparecera la Informacion de pantalla.

Haga clic en el bot6n Panel de revisiones de la barra de

herramientas Revision.

El panel de revisiones se abrira en la parte inferior de la pantalla.

Seleccione el texto servicios de consultoria en relaciones
personales en la primera frase del tercer parrafo y haga clic en el
botén Nuevo comentario de la barra de herramientas Revision.

Se pondran corchetes de colores alrededor del texto seleccionado,

el punto de insercién aparecera dentro del globo Comentario, y en

el panel de revisiones aparecera una nueva linea de comentario
con el nombre del revisor y la fecha y la hora del comentario.
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Escriba ¢Hay algin término mejor para esto u otra forma
de decirlo?

El texto que escriba aparecera en el globo y en el panel de
revisiones simultdneamente.

Haga clic en cualquier lugar de la palabra ICorrect del dltimo
parrafo del documento y, después, haga clic en Nuevo comentario
en la barra de herramientas Revision.

Se pondra un Unico corchete en la ubicacion del punto de
insercion, se abrira el globo Comentario y aparecera una nueva
linea de comentario en el panel de revisiones.

Haga clic en el espacio situado bajo la linea de nuevo comentario
en el panel de revisiones y escriba Creo que esto deberia
incluirse en la lista de servicios.

El texto que escriba aparecera en el globo y en el panel de
revisiones simultdneamente.

2l Brochure 06 Modificado. doc - Microsoft Word
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Haga clic en el botén Panel de revisiones de la barra de
herramientas Revision para cerrar el panel de revisiones.
Se cerrara el panel de revisiones.

Desplacese hacia arriba hasta el primer comentario que inserto en
el documento y haga clic dentro del globo Comentario, al final de la
pregunta que escribid.

El punto de insercion se insertara en el globo Comentario, al final
del texto existente.



También puede eliminar un
comentario si hace clic con el
botén secundario del mouse
en ély, después, elige
Eliminar comentario en el
menU contextual.
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14 Presione la barra espaciadora y escriba Preguntarselo a Tomas.
Se modificara el comentario para incluir este texto adicional.

15 Desplacese hacia abajo si es necesario, haga clic en el segundo
comentario para seleccionarlo y, después, haga clic en el boton
Rechazar cambiar o eliminar comentario de la barra de
herramientas Revision.

Se eliminara el comentario y se quitaran los corchetes del texto.

16 En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén
Guardar y cierre el documento.
Word guardara el documento y lo cerrara.

Resumen de la leccion

En esta leccion ha aprendido a utilizar algunas herramientas de edicién y
correccion de Word, como comprobar la ortografia y la gramética de un
documento, buscar y reemplazar texto, e insertar fechas, horas y caracteres
especiales.

Si no va a proseguir con otras lecciones:

En la esquina superior derecha de la ventana de Word, haga clic
en el boton Cerrar.

Se cerrara el programa Word.

Ejercicio corto

1 ¢,Coémo especifica un formato de fecha al insertar la fecha actual en
un documento?

2 Al buscar una cadena de texto, ¢,cémo puede especificar que
desea buscar una palabra que suena como la que esta buscando?

3 Si utiliza con frecuencia una palabra que se interpreta como un
error ortografico, ¢ qué comando del menu contextual le permite
introducir esta palabra en el diccionario personalizado?

4 En un documento, ¢,qué indican los subrayados ondulados de color
rojo y verde?

5 ¢,Coémo se reemplaza una cadena de texto en todo un documento
sin necesidad de confirmarlo cada vez?

6 ¢,Coémo puede utilizar el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar
para mostrar una pagina determinada del documento actual?

7 ¢,Coémo insertaria el simbolo de marca registrada (®) en
un documento?
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Resumen de conceptos

Ejercicio 1: si es necesario, inicie Word. Contoso, Ltd. tiene un cliente que
vende telas y desea publicar un articulo que ayude a promocionar la costura.
El director de operaciones de Contoso, Ltd. ha aceptado editar el articulo.

Abra el documento Ruffles Article 06 de la carpeta Lesson06 que se encuentra
en la carpeta Practice del disco duro. Compruebe la ortografia y la gramatica, y
corrija los errores. Utilice su sentido comin sobre los errores que desea omitir y
los que desea modificar. Después, busque la palabra material y reemplace todas
las instancias por tejido.

Importante

El ejercicio 2 se basa en el ejercicio 1. Los ejercicios son mas utiles si se
realizan consecutivamente.

Ejercicio 2: En la Gtlima frase del segundo parrafo que acaba con adquirir el
material, afiada el texto siguiente: Entonces, cuando realice un pedido tendra
la seguridad de comprar la cantidad correcta. Seleccione la frase recién
agregada e inserte un nuevo comentario que diga He agregado esta frase

para clarificar como se consiguen las cantidades correctas. Busque todas

las instancias donde haya un punto seguido de dos espacios en blanco, y
reemplécelas por un punto y un Unico espacio. (Sugerencia: quizas tenga que
buscar en el documento méas de una vez si hay casos en los que se insertaron
mas de dos espacios en blanco.) Guarde el documento.




LECCION 7

Trabajo con graficos

Una vez completada esta leccion, podra:

B Insertar imagenes desde archivos.

B Insertar imagenes desde la Galeria de imagenes de Microsoft.
B Cambiar el tamafio y la posicién de una imagen.

En los ejercicios siguientes,
las barra de herramientas
Estandar y Formato se

han separado.

También puede cambiar a la
vista Disefio de impresion
desde la barra de estado que
hay en la parte inferior de la
ventana de Word si hace clic
en el boton Vista Disefio de
impresion.

Los documentos que s6lo contienen texto pueden ofrecer una gran cantidad de
informacion a los lectores, pero normalmente no tienen mucho interés visual.
Afortunadamente Microsofte Word 2002 simplifica la insercion de imagenes y
otros graficos en los documentos de texto. Una imagen es cualquier imagen
grafica creada por otro programa, capturada desde un escaner o una cdmara
digital, o descargada del Web. Las imagenes incluyen dibujos, fotografias y
todas las imagenes predisefiadas almacenadas en la Galeria de imagenes

de Microsoft.

En esta leccion aprendera a insertar y modificar imagenes y objetos graficos
en un documento.

Para completar los procedimientos de esta leccion necesitara utilizar los
archivos Tailspin Toys 07 y Balloon de la carpeta Lesson07 que hay en la
carpeta Practice del disco duro.

Insercion de una imagen desde
un archivo

Puede elegir entre docenas de programas para crear y modificar imagenes en su
equipo. Algunos ejemplos son Adobe Photoshop, Adobe Illustrator, Microsoft
Paint, Paint Shop Pro y Microsoft PhotoDraw. Estos y otros programas le
permiten crear, modificar y guardar imagenes. Un escaner 0 una cAmara
digital también son Utiles cuando desea capturar y almacenar imagenes como
archivos en un disco. Y, por supuesto, en el Web se pueden descargar millones
de archivos de imagenes.

Contoso, Ltd. tiene un cliente que posee una cadena de tiendas de material
deportivo. El presidente de la compafiia desea crear un folleto con vistas
pintorescas de montafias, rios, pistas, bosques, etc. La directora de marketing,
armada con su camara digital, fue al pAramo y tomo varias fotografias. Puede
almacenar las fotografias en un disco e insertarlas después en el folleto.

Si tiene archivos de iméagenes en su disco duro, en un disquete 0 en un
CD-ROM, puede insertarlos facilmente en sus documentos de Word. Una
imagen se inserta en la ubicacion del punto de insercién. Para trabajar con
imagenes debe utilizar las vistas Disefio de impresion o Disefio Web de Word,;
las imagenes no aparecen en la vista Normal.
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En este ejercicio insertara una imagen en un documento de Word desde un
archivo almacenado en el disco duro.

1

En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén Abrir.
Aparecera el cuadro de dialogo Abrir.

Haga clic en la flecha hacia abajo de Buscar en, haga clic en el
icono correspondiente al disco duro, haga doble clic en la carpeta
Practice y, después, haga doble clic en la carpeta Lesson07.

Haga doble clic en el archivo Tailspin Toys 07.
Word abrir4 el documento Tailspin Toys 07.

Haga clic en la linea en blanco que hay encima de la linea Vuele
alto y lejos.

En el menu Insertar, seleccione Imagen y haga clic en Desde
archivo.
Aparecerd el cuadro de didlogo Insertar imagen.

Insertar imagen @

Buscar en: |,;ﬂ Mis im&genes j @ B - Herramientas ~

Historial

B

Mis documentos

=

Escritario

¥

Favoritos

[=]

& Mombre de archiva: | J Insertar |-

-
Mis sitios de red 00, de archivas |Todos los archivas (*.%) j Cancelar

Haga clic en la flecha hacia abajo de Buscar en y vaya hasta la
carpeta Lesson0Q7 de la carpeta Practice.

Los archivos de imagenes de la carpeta apareceran en el cuadro
de didlogo Insertar imagen.



En lugar de hacer clic en el
boton Insertar, puede hacer
doble clic en el nombre de
archivo en la lista para
insertar la imagen.

La imagen se insertara
donde esté situado el punto
de insercion. La linea en
blanco en la que hizo clic
antes de insertar la imagen
ya tiene formato de parrafo
centrado. Si el punto de
insercion hubiera estado
en un parrafo alineado a
la izquierda, la imagen se
habria insertado a lo largo
del margen izquierdo de la
pagina.

También puede utilizar la

Galeria de imagenes para
obtener una vista previa e
insertar sonidos y clips de
video en un documento.

Para insertar una imagen
predisefiada debe utilizar la
vista Disefio de impresion.
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7 Seleccione Balloon, si es necesario, y haga clic en el boton Insertar.
La imagen se insertara en el punto de insercion.

‘f@»ﬂgaace':ebra{; B
gran inauggracién..
de Tailsgin Toys

Vuele alto y lejos.

8 En el menu Archivo, haga clic en Guardar como y guarde el
documento como Tailspin Toys 07 Modificado.
Word guardara el documento.
Deje abierto este archivo para el proximo ejercicio.

Insercion de una imagen desde la
Galeria de imagenes

Microsoft Office 2002 incluye cientos de imagenes listas para usar disponibles
desde la Galeria de imégenes de Microsoft. Word denomina a estas iméagenes
imagenes predisefiadas. La Galeria de imagenes incluye una amplia variedad
de imagenes, desde fondos escénicos hasta mapas, edificios, personas y algunas
fotografias que puede insertar en cualquier documento de Word. Dependiendo
de como se instalara Word en su equipo, pueden haberse instalado en su disco
duro hasta varios cientos de imagenes o tan s6lo 144. Utilice imagenes
predisefiadas para agregar interés visual a un documento, dividir el texto del
documento o ayudar a ilustrar los puntos mas importantes de un documento.

La directora de marketing de Contoso, Ltd. cre6 un memorando de la empresa
donde se recordaba a los colaboradores la proxima fiesta de vacaciones de la
oficina. En el memorando utiliz6 una imagen de copos de nieve y una imagen
de un mufieco de nieve para hacer el documento mas divertido. Encontro estas
iméagenes en la Galeria de imégenes.



Antes de que se abra el
panel de tareas Insertar
imagen predisefiada, quizas
vea un cuadro de mensajes
en el que se le pregunta si
desea agregar clips al
organizador. Si aparece este
cuadro de didlogo, haga clic
en Mas tarde.

También puede tener acceso
a la ventana Insertar imagen
predisefiada si hace clic

en el boton Insertar imagen
predisefiada de la barra de
herramientas Dibujo.
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Muchas imégenes predisefiadas estan almacenadas en el formato grafico WMF
(Metarchivo de Windows), que significa que puede desagrupar la imagen.
Cuando desagrupa una imagen predisefiada, cada componente (o parte
individual) de la imagen se define como un objeto de dibujo diferente y puede
modificarse independientemente. Suponga que inserta una imagen WMF que
muestra varios globos y banderines. Si hace clic con el botén secundario del
mouse (ratén) en la imagen y, después, hace clic en Modificar imagen, puede
modificar distintas partes de la imagen individualmente. Por ejemplo, puede
eliminar o mover un banderin, o cambiar el color de un globo.

En este ejercicio obtendra una vista previa de imagenes predisefiadas en la
ventana Insertar imagen predisefiada de la Galeria de imagenes y después
insertard una imagen predisefiada en el documento actual.
1 Presione Ctrl+Inicio.
El punto de insercion ird hasta el principio del documento.
2 En el menu Insertar, seleccione Imagen y haga clic en Imagenes
predisefiadas.
Aparecera el panel de tareas Insertar imagen predisefiada.

Insertar imagen predis ¥ X

Buscar

Buscar bexto:
bici

Buscar Restaurar

Otras opciones de bilisqueda
Buscar en:
Todas las colecciones -
Los resultados deben ser;

Tadaos los tpos de medios -

¥ea también

(R Galeria multimedia, ..

Galeria multimedia en inea

@ Sugerencias para buscar clips



Dependiendo de c6mo se
instalara Word en su equipo,
la ventana Insertar imagen
predisefiada puede mostrar
mas 0 menos imagenes que
la ilustracién que se muestra
aqui.

Para ver mas imagenes
de una vez, haga clic en la
flecha que sefiala hacia la
izquierda situada cerca de
la parte superior del panel
de tareas para expandir

el panel.
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Haga clic en la flecha hacia abajo del cuadro Los resultados
deben ser y anule la seleccidon de todos los tipos de medios,
excepto Imagenes predisefiadas.

En el cuadro Buscar texto, escriba fuegos artificiales y haga clic
en el boton Buscar.

El panel de tareas Insertar imagen predisefiada mostrara versiones
reducidas de las imagenes disponibles que coinciden con la
blusqueda de esta palabra clave.

Insertar imagen predi: ¥ X

Resulkados:

a

[ ]

2L | e

Madificar

¥ea también

B Galeria multimedia. ..

&3 Galeria mulimedia en linea

@ Sugerencias para buscar clips



También puede arrastrar una
imagen desde la Galeria de
iméagenes al documento o
simplemente hacer clic en la
imagen para insertarla.

Observe que el texto de la

invitacion esta desplazado

donde se insert6 la imagen
y se ha movido hacia abajo
en la pagina.

El ajuste vertical u horizontal
de una imagen puede
distorsionarla porque
cambian las proporciones
originales de la imagen. Para
evitar distorsiones, utilice los
controladores de tamafio de
las esquinas para cambiar el
tamafio de una imagen de
forma que se conserven
intactas las proporciones
originales.
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5 Seleccione una imagen de un fuego artificial y haga clic en la
flecha hacia abajo que aparece a la derecha de la imagen.
Aparecera un menu con opciones.

Insertar

Copiar

X W

Eliminar de la Galeria multimedia

abrir clip en. ..

Hetramientas en Internet. ..

% Copiar ala coleccisn, ..

Editar palabras clave. ..

Wista previa o propiedades

6 Haga clic en la opcioén Insertar del mend.

7 En la esquina superior derecha del panel de tareas Insertar imagen
predisefiada, haga clic en el boton Cerrar.
La imagen se insertara en la esquina superior izquierda del
documento y se cerrara el panel de tareas.

8 En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén Guardar.
Word guardara el documento.
Deje abierto este archivo para el préximo ejercicio.

Cambio del tamaino de una imagen

Después de insertar una imagen en un documento de Word, puede aumentar o
reducir facilmente el tamafio de la imagen. Para empezar debe seleccionar la
imagen. Cuando esta seleccionada una imagen, muestra ocho controladores de
tamafio (pequefios cuadros blancos o negros) alrededor de su perimetro.

Para cambiar el tamafio de una imagen con los controladores de tamafio, haga
clic en la imagen para seleccionarla. Puede arrastrar los controladores de
tamafio izquierdo o derecho para cambiar el ancho horizontal de la imagen, los
controladores de tamafio superior o inferior para cambiar el alto vertical de la
imagen, o un controlador de una esquina para cambiar simultdneamente el
ancho y el alto.

También puede utilizar el cuadro de didlogo Formato de imagen para ajustar el
tamafio de una imagen a un alto y un ancho especificos. Para ajustar el tamafio
de una imagen mediante el cuadro de didlogo Formato de imagen, haga doble
clic en la imagen cuyo tamafio desea cambiar y, después, haga clic en la ficha
Tamafio si es necesario. Haga clic en las flechas de Alto y Ancho en la seccién
Escala hasta ver el porcentaje deseado.
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Cuando inserte una imagen, a menudo descubrira que el texto se ajusta
alrededor (o rodea) de la imagen de una forma que no desea. Puede cambiar el
estilo de ajuste del texto mediante la barra de herramientas Imagen o Dibujo.
La barra de herramientas Imagen aparece siempre que selecciona una imagen.

Inmagen w

un OF @ ot ol f 48 = = B ¥ 1

Para ver la barra de herramientas Dibujo, seleccione Barras de herramientas en
el mend Ver y haga clic en Dibujo o haga clic en el boton Dibujo de la barra de
herramientas Estandar. Para cambiar el estilo de ajuste del texto, haga clic en el
boton Ajuste del texto de la barra de herramientas Imagen y seleccione el estilo
de ajuste deseado; o bien, haga clic en el botén Dibujo de la barra de
herramientas Dibujo, seleccione Ajuste del texto y haga clic en el estilo de
ajuste deseado en el mend.

En linea con el kexta
Cuadrado

Estrecho

Detras del bexto
Delante del kexto
Arriba v abajo

Transparente

E &= [ E E E FE

Modificar puntos de ajuste

En las barras de herramientas Dibujo e Imagen estan disponibles los siguientes
estilos de ajuste del texto:

También puede cambiar el
ajuste del texto si hace doble
clic en la imagen y, después,
hace clic en la ficha Disefio
del cuadro de didlogo
Formato de imagen. Para ver
los estilos de ajuste del texto
adicionales disponibles en
este cuadro de dialogo, haga
clic en el botén Avanzado.

Estilo de ajuste

del texto Efecto

En linea con el texto | |«] Sitia el objeto en el punto de
insercion, en una linea de texto

del documento.

Cuadrado Ajusta el texto alrededor de los

cuatro bordes de la imagen.

Ed

Estrecho Ajusta el texto alrededor de la

imagen propiamente dicha, a
menudo dentro de los bordes
de la imagen.

Ll

Permite mostrar texto encima
de la imagen.

Detras del texto
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(continda)

Estilo de ajuste

del texto Boton Efecto

Delante del texto Permite mostrar la imagen encima
del texto.

Arriba y abajo Permite ajustar el texto encima y
debajo de la imagen, pero no
alrededor de los bordes izquierdo y
derecho de la imagen.

Transparente Ajusta el texto del mismo modo que

el estilo de ajuste Estrecho, pero
también ajusta el texto en todas las
areas abiertas del grafico.

Modificar puntos
de ajuste

Permite el acceso para ajustar los
puntos de ajuste especificos del
objeto.

Sugerencia

Las marcas de agua son imagenes o texto atenuados que aparecen
apenas visibles en el fondo de un documento impreso. Puede utilizar como
marca de agua una imagen como el logotipo de la compafiia, o bien puede
utilizar palabras como Confidencial o Borrador.

En este ejercicio reducira el tamafio de la imagen predisefiada mediante los
controladores de tamafio y cambiara el estilo de ajuste de texto para la imagen.

1 Haga clic en la imagen de fuegos artificiales situada en la esquina

superior izquierda del documento.

Se seleccionara la imagen y apareceran ocho controladores de
tamafio negros alrededor del perimetro de la imagen.

2 Sitle el puntero del mouse sobre el controlador de tamafio de la
parte inferior derecha hasta que se convierta en una flecha
diagonal de cambio de tamafio de dos puntas, y arrastrelo hacia
arriba y hacia la izquierda hasta que el fuego artificial tenga la
mitad de su tamafio original, como se muestra en la siguiente

ilustracion.




Las iméagenes suelen tener
una apariencia mejor si las
contrae en lugar de
ampliarlas. Por ejemplo,
del mismo modo que las
fotografias tendran mas
grano si se amplian, las
imagenes pueden hacerse
borrosas si las amplia
demasiado con respecto

a su tamafio original.

Puede crear el efecto de
texto chispeante, asi como
otros efectos de texto, si
selecciona el texto, hace

clic en Fuente en el menu
Formato, hace clic en la ficha
Efectos de texto y selecciona
uno de los efectos de
animacion que aparecen en
la lista. Estos efectos de
texto no aparecen en un
documento impreso.
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Veilge a celebrar ia;
gran inaiguracion
de Tailspin Toys |

En la barra de herramientas Imagen, haga clic en el botén Ajuste
del texto.

Aparecera un menu de estilos de ajuste del texto.

Haga clic en el botén Delante del texto.

El texto volvera a la parte superior del documento y la imagen del
fuego artificial permanecera en la misma posicion.

Haga clic en cualquier lugar fuera de la imagen para anular su
seleccion.

La parte superior del documento debe ser similar a la mostrada en
la siguiente ilustracion.

" Veige a celebrar ia 2
gran inaiduracion
de Ta:lspm Toys

Vuele alto y lejos.




Puede seleccionar varios
objetos de dibujo o imagenes
de una vez y cambiar su
posicién o su tamarfio al
mismo tiempo. Para
seleccionar varios elementos,
haga clic en el botén
Seleccionar objetos de la
barra de herramientas
Dibujo. El puntero cambiara
a una flecha que sefiala
hacia la izquierda. Arrastre

el puntero para dibujar un
cuadro alrededor de todos
los elementos que desee
seleccionar.

La ficha Disefio del cuadro
de didlogo Formato de
imagen incluye varias
opciones para ajustar la
posicién de una imagen en
una paginay para controlar
la forma en que se ajusta el
texto alrededor de una
imagen. (Algunas de estas
opciones sélo estan
disponibles si hace clic

en el botén Avanzado

de la ficha Disefio.)
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6 En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén Vista
preliminar.
El documento aparecera en la ventana Vista preliminar y vera la
apariencia que tendra cuando lo imprima.

7 En la barra de herramientas Vista preliminar, haga clic en el
botén Cerrar.

El documento volvera a la vista Disefio de impresion.

8 En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén Guardar.
Word guardara el documento.
Deje abierto este archivo para el proximo ejercicio.

Cambio de la posicion de una imagen

La directora de marketing de Contoso, Ltd. esta revisando el disefio de un
folleto creado por uno de sus ayudantes. Accidentalmente el ayudante ha
cambiado varias imagenes. En lugar de eliminar las imagenes actuales y volver
a insertarlas en los lugares apropiados, la directora de marketing puede ahorrar
tiempo y arrastrar las imagenes hasta las nuevas ubicaciones. También puede
adjuntar, o anclar, una imagen a una marca de parrafo de forma que si mueve el
parrafo, la imagen se mueva automaticamente con ella. Ademas, puede mover o
“empujar” imagenes en incrementos pequefios si selecciona la imagen y
presiona las teclas de direccion. Si desea mover un elemento sélo horizontal o
verticalmente, presione la tecla MayUs mientras arrastra.

Para situar una imagen con respecto a la pagina, a un parrafo o a otro
delimitador, seleccione el elemento cuya posicion desee cambiar. En el men(
Formato, haga clic en Imagen. En el cuadro de dialogo Formato, haga clic en la
ficha Disefio y, después, haga clic en el botén Avanzado. Puede utilizar este
método para situar otros objetos, incluyendo objetos de WordArt y Autoformas.



Para asegurarse de que
una imagen se mueve hacia
arriba o hacia abajo con el
parrafo donde esta anclada,
en el cuadro de dialogo
Disefio avanzado, active

la casilla de verificacion
Mover objeto con texto.
Para asegurarse de que una
imagen permanece anclada
al mismo pérrafo cuando
mueve el parrafo, en el
cuadro de didlogo Disefio
avanzado, active la casilla
de verificacion Bloquear
delimitador.
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En el cuadro de didlogo Disefio avanzado, haga clic en la ficha Posicidn de la
imagen, y seleccione las opciones que desee para las posiciones horizontal y
vertical. Por ejemplo, puede alinear la imagen horizontalmente con respecto al
margen, a la pagina, a la columna o a un caracter. También puede especificar
una posicién numérica precisa para la imagen con respecto a la pagina, al
parrafo, etc.

Resumen de la leccion

En esta leccion ha aprendido a insertar y cambiar el tamafio de imagenes desde
un archivo y desde la Galeria de imagenes.

Si va a proseguir con otras lecciones:

En el menu Archivo, haga clic en Cerrar. Si Word le pregunta si
desea guardar los cambios, haga clic en No.
Word guardara y cerrara el archivo.

Si no va a proseguir con otras lecciones:

En el menu Archivo, haga clic en Salir. Si Word le pregunta si
desea guardar los cambios, haga clic en No.
Se cerraran el archivo y el programa Word.

Ejercicio corto

1 Indique dos métodos que puede utilizar para cambiar el tamafio de
una imagen.

2 Desde el cuadro de dialogo Insertar imagen predisefiada, ¢ de qué
dos formas puede insertar una imagen?

3 Cuando selecciona una imagen aparecen unos pequefios cuadros
alrededor del perimetro de la misma. ¢Para qué sirven estos
cuadros?

4 ¢ Qué comando de menu se utiliza para insertar una imagen que
existe en otro archivo y que no es una imagen predisefiada?

5 ¢, Qué comando se utiliza para insertar una imagen predisefiada?
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Resumen de conceptos

Ejercicio: abra un nuevo documento en blanco y cree una invitacion para la gran
inauguracién de una cafeteria. Escriba el siguiente texto en la invitacion. Utilice
la Galeria de imagenes para agregar una imagen predisefiada relacionada con café
0 con una panaderia y ponga la imagen debajo de la invitacién.

Invitacion para celebrar

la gran inauguracion de

Cuarto café

Calle Real 78, Barcelona

Sé&bado 6 de noviembre de 2004, a partir de las 6:30 p.m.

Entretenimiento y cena incluidos.

Guarde el documento con el nombre Inauguracion de cafeteria.



LECCION 8

Trabajo con columnas

Una vez completada esta leccion, podra:
B Crear columnas.

B Ajustar el ancho de columna.

B Ajustar el espaciado de columna.

B Insertar un salto de columna.

Cuando abre un diccionario, un perioédico o un ejemplar de su revista favorita
normalmente ve el texto en columnas. En procesamiento de textos, las
columnas son dos 0 mas bloques de texto de una pagina en los que el texto
fluye a la parte superior de la columna siguiente cuando se llena la primera
columna. (Las columnas también pueden contener imagenes y objetos.)
Numerosos estudios de legibilidad demuestran que es mas probable que la
gente lea el texto detenidamente cuando los anchos de las lineas son cortos.
Esa es la razon por la que la mayoria de los periddicos y revistas dan formato al
texto en columnas que normalmente no tienen mas de 8 centimetros de ancho.

Puede utilizar Microsofte Word 2002 para dar formato al texto en columnas
facilmente. Si bien las columnas no resultan siempre apropiadas
(probablemente no las utilizaria en cartas, memorandos o muchos informes
comerciales), resultan idoneas para boletines, folletos, indices y listas. Algunas
veces, las columnas pueden ayudar a que un documento sea mas corto,
normalmente cuando la mayoria de las lineas de texto son cortas. Por ejemplo,
si escribiera los nombres de todos los términos de glosario de este libro y
presionara Entrar después de cada entrada, tendria docenas de paginas de

texto pero habria mucho espacio vacio en la parte derecha del documento.

Si escribiera los términos utilizando dos o tres columnas por pagina, el glosario
ocuparia muchas menos paginas.

Dependiendo de como configure los margenes en un documento de Word,
puede crear hasta 12 columnas por pagina, aunque normalmente no necesitara
mas de cuatro o cinco. Después de definir las columnas de un documento y
escribir el texto para que fluya en las columnas, a menudo descubrird que puede
mejorar el formato si cambia manualmente algunos saltos de columna en la
parte inferior, especialmente cuando una columna termine en medio de una
frase. Quizés también desee personalizar las columnas cambiando el ancho, el
largo o el espaciado entre las columnas. Puede realizar todas estas tareas de
formato de columnas en Word. Incluso puede agregar una linea vertical entre
las columnas para mejorar la apariencia de sus documentos.

En esta leccion aprendera a convertir el texto de un folleto en columnas y
ajustar el formato para distintas secciones del folleto.




Para organizar el texto en
mas de cuatro columnas
debe utilizar el cuadro de
diadlogo Columnas. En el
menu Formato, haga clic
en Columnas y escriba el
nimero de columnas

que desea.
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Para completar los procedimientos de esta leccion necesitara utilizar el archivo
Brochure 08 de la carpeta Lesson08 que hay en la carpeta Practice del disco
duro. Este documento se ha creado para explicar los servicios de relaciones
publicas que ofrece Contoso, Ltd.

Creacion de columnas

Antes de empezar a modificar un documento para crear columnas, es
importante pensar en como desea que aparezcan las columnas en la pagina,
cuantas columnas desea y qué formato desea que tengan. A continuacion se
enumeran algunos puntos que debe tener en cuenta cuando utilice columnas.

El ancho de la pagina menos los margenes izquierdo y derecho.

Si los margenes derecho e izquierdo de pagina tienen 5 centimetros
cada uno, el ancho del documento ser& mucho menor. Recuerde
gue también tendra que dejar espacio entre las columnas. Cuanto
mas ancha desee que sea la pagina, menores deben ser los
margenes de pagina para que quepan el texto y las columnas.

El nimero de columnas que desea que aparezcan en la pagina.

La mayoria de los documentos que utilizan columnas tienen entre
dos y tres columnas por pagina. Cuantas mas columnas tenga en
una pagina, mas estrechas seran las columnas. Las columnas mas
estrechas aumentan el numero de palabras con guiones y hacen
gue el documento sea més dificil de leer.

La longitud de cada columna.

La longitud de cada columna determina hasta donde se extiende
el texto en la parte inferior de la pagina.

El espacio entre las columnas.

El espacio estandar entre las columnas es de 1,25 cm. Si tiene
menos espacio entre las columnas, sera dificil leer la pagina.
Cuanto mas espacio tenga entre las columnas, menores seran
éstas y, de nuevo, mas dificil sera leer el documento.

Puede crear rapidamente columnas del mismo ancho mediante el bot6n
Columnas de la barra de herramientas Estandar. Cuando hace clic en el bot6n
Columnas, Word muestra un menu grafico que puede utilizar para especificar el
namero de columnas que desea. También puede utilizar el cuadro de dialogo
Columnas para crear columnas del mismo ancho o de otro ancho diferente, o
bien puede personalizar cada columna con una medida de columna
determinada. Después de definir el formato de columna puede modificar las
columnas mediante el cuadro de didlogo Columnas o mediante la regla. Si
define columnas en un documento existente pero no selecciona ningun texto,
Word hara que todo el texto del documento fluya en columnas con el formato
que ha especificado.



En los ejercicios siguientes,
las barra de herramientas
Estandar y Formato se han
separado.

Para crear columnas
personalizadas con el
cuadro de didlogo Columnas,
escriba el niumero deseado
de columnas en el cuadro
Nidmero de columnas,
desactive la casilla de
verificacién Columnas de
igual ancho y escriba las
medidas deseadas en los
cuadros Ancho.
(Personalizara los anchos
de columna en un ejercicio
posterior.)

Para ver mas informacién
acerca de las marcas de
formato, consulte la
leccién 5, “Cambio del
disefio de un documento”.
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Si sblo desea que ciertas secciones de un documento tengan formato de
columnas, seleccione primero el texto que desea poner en columnas

y aplique después el formato de columnas a la seleccion. Word insertara
automaticamente saltos de seccion al principio y al final del texto seleccionado,
y haré que el texto fluya en columnas. En Word, un salto de seccion es un
fragmento de un documento que puede tener su propio formato de pagina,
independiente del formato de otras secciones del mismo documento.

Para crear columnas del mismo ancho, seleccione el texto al que va a dar
formato de columnas. En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el
botdn Columnas para ver el ment Columnas y, después, haga clic en el nimero
de columnas que desee.

También puede utilizar Word para crear columnas con ancho diferente. Quizas
desee hacerlo para crear una apariencia Unica o para dar cabida a distintos tipos
de texto (por ejemplo, una lista de temas en una columna estrecha y
descripciones de los temas en una columna mas ancha).

Para crear columnas con distinta longitud, seleccione el texto deseado y, en el
menu Formato, haga clic en Columnas para ver el cuadro de dialogo Columnas.
Para crear columnas de distinto ancho, en la seccion Preestablecidas, haga clic
en lzquierda para hacer que la columna izquierda sea mas estrecha o haga clic
en Derecha para hacer que la columna derecha sea mas estrecha.

La directora de marketing de Contoso, Ltd. decidi6 que desea cambiar el
formato de un folleto en el que se describen los servicios proporcionados por la
compafiia. En concreto, desea que el texto aparezca en columnas.

En este ejercicio dara formato al folleto de Contoso, Ltd. en columnas mediante
el botdn Columnas y, después, dara formato a una seleccion de texto en
columnas desiguales mediante el cuadro de dialogo Columnas.

1 En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén Abrir.
Aparecera el cuadro de dialogo Abrir.

2 Haga clic en la flecha hacia abajo de Buscar en, vaya hasta la
carpeta Practice del disco duro y haga doble clic en la carpeta
Lesson08.

3 Haga doble clic en el archivo Brochure 08.
Se cerrara el cuadro de dialogo Abrir y el archivo Brochure 08
aparecera en Word.

4 En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén Mostrar
u ocultar 1, si es necesario, para mostrar los caracteres de formato.
Los caracteres de formato apareceran en el documento.



No estd limitado a cuatro
columnas, como parece
indicar el mena Columnas.
Para crear mas de cuatro
columnas, arrastre hacia la
derecha en el menu
Columnas para expandir el
menu hasta seis columnas y
seleccione el nimero
deseado de columnas.

Para seleccionar bloques
grandes de texto, haga clic
para situar el punto de
insercion al principio del
texto, mantenga presionada
la tecla Mayus y haga clic a
la derecha de la ultima
palabra que desee
seleccionar.

10
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En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén
Columnas.

Aparecera el menl Columnas. A diferencia de la mayoria de
menus, el mend Columnas es una representacién grafica que
puede utilizar para especificar el nUmero de columnas para un
documento o para una seccién de un documento.

Cancelar

Haga clic en la tercera columna del menu.

El texto de todo el documento se organizard en tres columnas.
El objeto de WordArt aparecera sobre parte del texto en la parte
superior de la pagina.
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En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén
Deshacer.
El documento recuperard su apariencia original.

Sitle el punto de insercién a la izquierda de la marca de parrafo,
bajo el subtitulo Red de Contoso, Ltd.

Seleccione la marca de parrafo y todo el texto que hay bajo el
subtitulo Red de Contoso, Ltd. Asegurese de seleccionar la ultima
marca de parrafo de esta seccion, pero no seleccione el subtitulo
Servicios de Contoso, Ltd. ni el texto que hay bajo este titulo.

En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén
Columnas y, en el mend Columnas, haga clic en la segunda
columna.

El texto seleccionado tendré formato de dos columnas.



Asegurese de seleccionar
texto hasta el final del
documento en la segunda
pagina, no sélo hasta el final
de la primera pagina.

11

12

13

14

Haga clic en cualquier lugar del documento para anular la

seleccién del texto.
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haga clic en la flecha hacia

abajo de Zoom vy, después, haga clic en Toda la pagina.

Seleccione todo el texto que hay bajo el subtitulo Servicios de
Contoso, Ltd. (incluyendo la lista con vifietas), pero no seleccione

el subtitulo.

En el menu Formato, haga clic en Columnas.
Aparecera el cuadro de dialogo Columnas.

Preestablecidas
= ‘ £ Cancelar
Una Dos Tres Izquierda Derecha
Mimero de columnas: = O
ancho v espadio Yista previa
Col.m®  Ancho: Espacio:
1 [19eEem = | =]
r
Aplicar a: |Textn seleccionado j [




El porcentaje de zoom que
aparece en el cuadro Zoom
puede variar dependiendo
del tamafio del monitor, y del
nimero y la disposicion de
las barras de herramientas
que haya abiertas.

También puede utilizar las
flechas hacia arriba y hacia
abajo que hay a la derecha
del cuadro Ancho para
cambiar el ancho de
columna en incrementos
de 1,2 centimetros.
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15 En la seccién Preestablecidas, haga clic en Derecha y, a
continuacion, haga clic en Aceptar.
La seleccion de texto se pondréa en dos columnas y la columna
izquierda serd mas ancha que la columna derecha.

16 Haga clic en cualquier lugar del documento para anular la
seleccion del texto.

17 En la barra de herramientas Estandar, haga clic en la flecha hacia
abajo de Zoom y, después, haga clic en 75%.
El documento aparecera al 75 por ciento de su tamario real.

18 En el menu Archivo, haga clic en Guardar como y guarde el
documento en la carpeta Lesson08 como Brochure 08 Modificado.
Word guardara el documento.

Deje abierto este archivo para el proximo ejercicio.

Especificacion del ancho de columna

En el ejercicio anterior vio como utilizar la seccién Preestablecidas del cuadro
de dialogo Columnas para crear columnas de distintos anchos. También puede
modificar los anchos de las columnas con la regla o con las opciones de ancho
del cuadro de didlogo Columnas. Dependiendo de lo anchas o lo estrechas que
haga las columnas, el espacio entre ellas puede hacerse automaticamente mas
ancho o mas estrecho.

Por ejemplo, si en el cuadro de didlogo Columnas especifica que desea tener
cinco columnas, Word dara formato automaticamente a las columnas con el
mismo ancho y espaciado. Si hace mas ancha una de las columnas en el cuadro
Ancho, los anchos de todas las demas columnas seran mas estrechos para dar
cabida a la columna mas ancha. Si desea personalizar los anchos de columna,
debe examinar el &rea Vista previa del cuadro de didlogo Columnas mientras
cambia las opciones para ver cémo se veran afectadas las demas columnas por
las modificaciones.

L ‘1-\-%'!‘1‘!‘2'\'3‘!‘4‘I'S'I'S‘I‘F‘I'S'I“i‘l‘lﬁ\' AR LN IS NI IR RIS eIt D A D

En este ejercicio personalizard los anchos de columna mediante el cuadro de
didlogo Columnas y la regla.

1 Haga clic en cualquier lugar bajo el subtitulo Servicios de
Contoso, Ltd.

2 En el mend Formato, haga clic en Columnas.
Aparecera el cuadro de dialogo Columnas.



No es necesario mantener
presionada la tecla Alt
mientras arrastra el marcador
Mover columna; sin embargo,
si lo hace vera las medidas
de los anchos de columnay
podra tener mas precision.

Las medidas de los cuadros
Espacio identifican el espacio
en blanco que aparece
después de cada columna.
Examine el area Vista previa
para ver cémo afectan las
modificaciones a otras
columnas.
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3 En el cuadro Ancho para la primera columna, seleccione el
contenido, escriba 11,8 y presione Tab.
El ancho de la columna 2 cambiara automaticamente a 6 para
permitir el espacio disponible para esta columna una vez
calculados los anchos de los margenes izquierdo y derecho, el
ancho de la columna 1 y el espacio entre las columnas.

4 Haga clic en Aceptar.
Los anchos de columna se ajustan segun la medida especificada.

5 En la regla, sitte el puntero del mouse (ratén) en el marcador
Mover columna hasta que el puntero se convierta en una flecha
de dos puntas. Mantenga presionada la tecla Alt y arrastre el
marcador hacia la izquierda de forma que la columna izquierda
tenga 10,8 centimetros de ancho (en ese momento, la columna
derecha tendra 7 centimetros de ancho).

6 Suelte la tecla Alt.
Se ajustaran los anchos de columna.

7 En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén Guardar.
Word guardara el documento.
Deje abierto este archivo para el proximo ejercicio.

Ajuste del espaciado de columna

Si desea cambiar el espaciado entre las columnas, puede utilizar la regla o el
cuadro de dialogo Columnas para ajustar el espaciado. Si utiliza el cuadro de
didlogo Columnas, asegurese de ver previamente como afectaran los cambios a
las columnas.

Por ejemplo, mientras crea el folleto, la directora de marketing especifica en

el cuadro de didlogo Columnas que desea tener dos columnas. Word mostrara
una vista previa de las columnas y ambas tendran 6,87 centimetros de ancho. El
espaciado entre las columnas es de 1,25 centimetros. La directora de marketing
decide hacer unas pruebas y establece el espaciado como 6,4 centimetros; sin
embargo, al hacerlo el ancho de la primera columna cambia automaticamente
a 4,3 centimetros y el de la primera sigue siendo 4,17 centimetros. Como no

le gustan los resultados, establece el ancho de la segunda columna como

3,8 centimetros, lo que cambia automaticamente el ancho de la primera
columna a 6,3 centimetros. Como le gusta la vista previa, aplica estas

opciones al folleto.
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Para cambiar el espaciado de columnas mediante la regla, haga clic en
cualquier lugar de la seccién donde se encuentran las columnas que desee
modificar. La regla mostrara los marcadores Mover columna. Site el puntero
del mouse en el extremo derecho del marcador Mover columna hasta que vea la
Informacion de pantalla Margen izquierdo y arrastre el marcador hasta la nueva
posicion.

En este ejercicio cambiara el espaciado entre las columnas mediante el cuadro
de dialogo Columnas.

1 Haga clic en cualquier lugar de la seccion, bajo el subtitulo Red de
Contoso, Ltd.

2 En el mend Formato, haga clic en Columnas.
Aparecera el cuadro de dialogo Columnas.

3 Desactive la casilla de verificacion Columnas de igual ancho, si
€s necesario.

4 Seleccione la medida en el cuadro Espaciado para la columna 1,
escriba 0,2 y presione Tab.
El ancho de la segunda columna cambiaré a 9,95 centimetros.

5  Seleccione la medida en el cuadro Ancho para la columna 1,
escriba 9,7 y presione Tab.
El ancho de ambas columnas se ajustara a 9,7 centimetros.

6 Haga clic en Aceptar.
Se cerrara el cuadro de dialogo Columnas y cambiara el espaciado
entre las columnas.

7 En la barra de herramientas Estandar, haga clic en la flecha hacia
abajo de Zoom y, después, haga clic en Toda la pagina.

El disefio del documento aparecera como toda una pagina en
la pantalla.

8 Haga clic en cualquier lugar de la seccion de dos columnas, bajo
el subtitulo Servicios de Contoso, Ltd.

9 En el mend Formato, haga clic en Columnas.
Aparecera el cuadro de dialogo Columnas.

10 Seleccione la medida en el cuadro Espaciado, escriba 0,2 y
presione Tab.
El ancho de la segunda columna cambiard a 8 centimetros.



También puede insertar un
salto de columna manual si
presiona Ctrl+Mayus+Entrar.

11

12

13

Haga clic en Aceptar.

Se cerrara el cuadro de didlogo Columnas y cambiara el espaciado

entre las columnas.

|
" Rad-da-Copboag,: Lid. .

1

Copioen, 1.3 urd mn '2SE0con el n de
un oo 3

O ey o | sbooreo by de | odo o

@' dodle puces 0 i i ek

unice devmel 3 3o de ko oo

D m ¥ad 0 3 poiemny =

de [E]
s Treioen, conlndo ' som apus o b
mr
o revel de e chd v et =nlodo o
e Gopioey aceToonde o o U
2 v el rroshiees 3| ok o b m g
1
[ | g
i ks e . L3 muran e U e
w o e s rcke el oo de
I Mmooy unb e 1o de b

!wq.wlm of e cxrmpiel o e e e
i,

Salka de seccidn (Conkinua)

T cantQso, [Lia.

¥ um
(o' EEoes 3 CIO de noiada rlado
o, L xoml e 3 el x s mun
E L]

ma

:Im by e deccen ol oo
[E]
[ oroes um d e e vco de comul o
b e o . Hey dos ol o
o memiao G el S Los
e o e ke on rpslos e T
il 2% che 200y e o (Ocecen de
ool xu e et e |y ode oyed oo e

Plais obi s i o mocin adcoml de
T LT, R

= _a Mol xx de peo]
. e Conlxim

;mmmiﬂ.huﬂmﬁ
I vxn compiel o, Tl o see o deboy
oo pobc v de b publccted de (oo deoxie
o coom =T
A vy e b

1
Comimen ko con uropan yaected de chend s del

= a T de 1Y o moedn b

= a T de 1yads de o]

= Fermoec'n v decem 1 oo w0l 13 S
T i
L. -] ] - |

"k

nimm dad ¥

Complerm o s e sh ceoin sk, v

L] e

b coponm de e ol nlm o de dosn mdo
M3 pmio misol pubol 30 osnlxios o

¥ coma
o s rcakery 'l o, ke et Coapo e,
oo, wic.

on ur o' ' de o' jeoe U Jeedn Ed e yun
v e sk racn 3 sl o chend . o e
[

El T
Col v cle s et &y un o il
ImeTED s Un R el exb ches e
xis 3 ol ceni e acooeps o edo. 8

ol acm .

ofimcn Corleem

= MVEnhimml xamn
13kl Cormpos sceneoo
e o mrecrcs e o]
e Pt e o i e
P T |
= Picxheran ce sl oo Ve
= P cciucran che v e
= sl i 1

Haga clic en la flecha hacia abajo de Zoom y, después, haga clic

en 75%.

El documento aparecera al 75 por ciento de su tamario real.

En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén Guardar.
Deje abierto este archivo para el préximo ejercicio.
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Insercion de un salto de columna

Cuando el texto de una columna llega al margen inferior de una pagina o al
siguiente salto de seccion, el texto fluye hasta la siguiente columna de dicha
pagina o seccion. Cuando el texto llegue a la parte inferior de la Ultima
columna de una pégina, el texto fluird a la primera columna de la pagina
siguiente. Puede anular un salto de columna automatico creado por Word
si inserta un salto de columna manual.

Para insertar un salto de columna manual, sitGe el punto de insercion en la
ubicacion donde desee insertar el salto. En el menu Insertar, haga clic en Salto.
En el cuadro de didlogo Salto, haga clic en la opcion Salto de columnay, a
continuacién, haga clic en Aceptar.

Para eliminar un salto de columna, asegurese de que el botén Mostrar u ocultar
{l esté seleccionado en la barra de herramientas Estandar, haga clic en el
marcador Salto de columna y presione Supr.

En este ejercicio creara un salto de columna en la segunda columna para ver los
resultados y después eliminara el salto de columna.

1 En la dltima seccién, haga clic para situar el punto de insercién al
principio del tercer péarrafo (Qque empieza por Con una filosofia...).

2 En el menu Insertar, haga clic en Salto.
Aparecera el cuadro de dialogo Salto.

Tipos de salkos

" galto de colurna

" Salto de ajuste de texko
Tipos de salkos de seccidn

" Pagina siguiente

" Continuo

(" Pagina par

(" Pagina impar

Acepkar | Cancelar




3 Haga clic en la opcién Salto de columna y, después, haga clic

en Aceptar.

La primera columna terminara en la ubicacion del salto de columna.

Observe que el salto

de columna mueve dos
elementos con vifieta a la
segunda pagina, que no es
algo que desee.

también ofrece completos servicios de-
relaciones- poblicas  incluyendo servicios de-publicidacd:
w-marketing para-diversas-corporaciones -empresas-y-
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logatipos et
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4 Haga clic en el marcador Salto de columna y presione Supr.

Se quitard el salto de columna y las columnas volveran a tener el
formato que tenian antes de insertar el salto de columna.

5 En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén Guardar.
Word guardara el documento.

Deje abierto este archivo para el proximo ejercicio.

Resumen de la leccion

En esta leccion ha aprendido a utilizar las funciones de formato de columna de
Word. Ha visto como crear columnas, como ajustar el ancho y el espaciado de
columnas, y como insertar saltos de columna manuales.

Si va a proseguir con otras lecciones:

1 En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén Guardar.

Word guardara el archivo.

2 En el menu Archivo, haga clic en Cerrar para cerrar el documento.

Word cerrarda el archivo.



Si no va a proseguir con otras lecciones:

1

En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén Guardar.

Word guardara el archivo.

En el menu Archivo, haga clic en Salir.
Se cerrara el programa Word.

Ejercicio corto

1
2

¢,Cual es la forma mas rapida de crear columnas del mismo ancho?

Si desea definir columnas de anchos variables, ¢ qué casilla de
verificacion debe desactivar en el cuadro de didlogo Columnas?

¢,De qué dos formas puede personalizar los anchos de columna de
un documento?

Si da formato a un documento con columnas y después decide
gue no desea las columnas, ¢cémo puede quitar el formato de
columnas?

¢,Como afectan los margenes izquierdo y derecho de pégina a la
manera en que define las columnas en un documento?

Cuando cambia el espaciado entre dos columnas, ¢,coémo se ven
afectadas las columnas?

¢, Qué ocurre si define columnas en un documento existente pero
no selecciona ningun texto?

Resumen de conceptos

Ejercicio 1: abra el documento Industries Services 08 de la carpeta Lesson08
gue hay en la carpeta Practice. Dé formato a la primera parte del documento
con dos columnas del mismo ancho, excluyendo el titulo del principio y la
Gltima seccion (la parte que hay bajo el subtitulo Conocemos su mensaje).
Guarde el documento con el nombre Industries Services 08 Modificado.
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Importante

Debe completar el ejercicio 1 para poder continuar con el ejercicio 2.
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Ejercicio 2: utilizando el archivo Industries Services 08 Modificado, ajuste los
anchos de las columnas recién creadas de forma que la columna izquierda sea
el doble de ancha que la columna derecha (10,1 centimetros para la primera
columna y 5 centimetros para la segunda) y cambie el espaciado entre las

dos columnas a 0,2. Dé formato a la seccion final del documento en cuatro
columnas excluyendo el subtitulo de las columnas y cambie el espaciado entre
las cuatro columnas a 0,2.

Ejercicio 3: abra un nuevo documento en blanco y cree un boletin para una
organizacion en la que usted participe. Este boletin debe informar sobre los
préximos eventos, fechas importantes y quizas puede incluir un articulo en el
que se resuma un evento pasado. Utilice las herramientas que ha aprendido en
esta leccién y en otras lecciones (por ejemplo, insertar imagenes o graficos)
para mejorar el boletin. Guarde y cierre el boletin.

Ejercicio 4: cree un folleto para anunciar sus servicios de mantenimiento de
césped. Este folleto debe estar configurado para que se imprima apaisado y
debe tener 3 columnas del mismo ancho (para que se pueda plegar facilmente
en tres). Asegurese de que hay mucho espacio entre cada columna para que sea
muy fécil de leer. El contenido debe incluir, entre otras cosas, el nombre de su
compafiia, las areas donde presta sus servicios, los distintos precios de sus
servicios y un numero de teléfono donde se le pueda encontrar. Mejore el
folleto con gréaficos. Guarde, imprima y cierre el folleto.

Ejercicio 5: Word ofrece otra funcion para ayudarle a disefiar el texto de una
pagina. Esta funcion se llama bordes de columna. Escriba Columna en el
cuadro Escriba una pregunta y seleccione Mostrar u ocultar los bordes de
columnas de estilo boletin. Lea la informacion que ofrece el archivo de Ayuda
de Word para aprender a activar y desactivar esta funcion. Abra uno de los
documentos que ha creado en estos ejercicios, active la funcién de bordes y
explore el uso de estos bordes de texto. Observe como pueden ayudarle a
colocar texto, graficos y objetos. Cuando haya terminado, cierre el documento
sin guardarlo.



LECCION 9

Trabajo con tablas

Una vez completada esta leccion, podra:
B Insertar una tabla.

B Desplazarse y seleccionar celdas dentro de una tabla.
B Combinar celdas de tablas.

B Insertar y eliminar columnas y filas.

Las tablas ofrecen una forma cémoda de agrupar, organizar y dar formato a
datos similares. Las tablas se ven y se utilizan frecuentemente en las tareas
cotidianas. Por ejemplo, un calendario de pared es una tabla que contiene
encabezados en la fila superior para los nombres de los dias de la semana. Cada
fila adicional muestra los dias de una semana. Una factura es otro ejemplo de
una tabla que se utiliza con frecuencia. La fila superior de la factura suele
mostrar encabezados como Descripcion, Cantidad y Total. Cada fila posterior
puede utilizarse para rellenar informacion acerca de un producto concreto

gue se compra. A lo largo de este curso ha aprendido a utilizar Microsofte
Word 2002 para dar formato a texto y a graficos de muchas formas, por lo que
probablemente no le resultara extrafio saber que Word también ofrece diversas
técnicas para crear y dar formato a tablas.

En Word, una tabla es una estructura compuesta por cuadros rectangulares,
denominados celdas, que estan dispuestos en columnas y en filas. Una celda
es la interseccion de una fila y una columna, y se utiliza para almacenar y
dar formato a texto, a un valor numérico o a un grafico. Una columna es la
disposicion vertical del texto o de los nimeros de una tabla. Una fila es la
disposicion horizontal del texto o de los nimeros de una tabla.

Hay cuatro formas de crear una tabla en Word:

Puede utilizar el puntero del mouse (ratén) para dibujar las filas, las
columnas y las celdas con el formato que desee.

En la barra de herramientas Estandar puede hacer clic en el botén
Tabla para especificar el nimero de columnas y de filas que desea
tener en la tabla.

Puede utilizar el cuadro de didlogo Insertar tabla para especificar
el nimero de columnas y filas de la tabla, asi como otro formato
de tabla.

Puede convertir texto existente en una tabla.

Una vez creada una tabla, puede seguir modificando su estructura si combina
celdas, inserta y elimina columnas o filas, cambia el tamafio de filas y columnas,
o aplica formato a toda la tabla, o a las filas, las columnas o las celdas
seleccionadas.




La primera vez que inserte
una tabla con el bot6n Tablas
y bordes quizas aparezca el
Ayudante de Office. Si desea
utilizar el Ayudante de Office,
haga clic en Mostrar. Si no,
haga clic en Cancelar.

Puede crear tablas anidadas
(una tabla dentro de otra
tabla). Puede crear una tabla
anidada del mismo modo en
que crea una tabla, excepto
en que el punto de insercion
esta situado dentro de una
celda existente de una tabla
cuando crea la nueva tabla
anidada.

Puede utilizar el botén
Insertar tabla para crear una
tabla de 4 filas y 5 columnas.
En el caso de tablas mayores
tiene que utilizar el cuadro de
didlogo Insertar tabla, que
estéa disponible mediante el
menu Tabla. El limite real de
filas y columnas depende del
tamafio de la pantalla del
equipo y de su resolucién

de pantalla.
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En esta leccion aprendera a insertar una tabla en un documento, desplazarse por
una tabla, combinar celdas de tablas, e insertar y eliminar columnas y filas.

Para completar los procedimientos de esta leccion necesitara utilizar el archivo
Salary Survey 09 de la carpeta Lesson09 que hay en la carpeta Practice del
disco duro. Este documento muestra los resultados de una encuesta nacional
entre los consultores de relaciones publicas de todo Estados Unidos.

Insercion de una tabla

Una forma de crear una tabla consiste en dibujarla. Cuando hace clic en el
boton Tablas y bordes de la barra de herramientas Estandar aparece la barra de
herramientas Tablas y bordes, y el puntero del mouse se convierte en un lapiz.
Después se utiliza el 1apiz para dibujar los bordes de las celdas, las filas y las
columnas, como si estuviera dibujando una tabla en una hoja de papel.

La forma maés rapida de crear una tabla consiste en hacer clic en el botdn
Insertar tabla. Aparecerd entonces un menu grafico. EI men( es una cuadricula
que se utiliza para especificar el nimero de filas y columnas para la tabla. Si
bien este método es rapido, no permite definir ningin formato, como el ancho
de las columnas, aunque puede hacerlo mas adelante. Si desea especificar el
ancho de columna u otro formato de tabla, puede utilizar el cuadro de didlogo
Insertar tabla para definir la tabla. Para abrir el cuadro de didlogo Insertar tabla,
seleccione Insertar en el men( Tabla y haga clic en Insertar.

Cada celda contiene una marca de fin de celda y cada fila contiene una marca
de fin de fila. Para ver estas marcas de fin en una tabla, haga clic en el botdn
Mostrar u ocultar § en la barra de herramientas Estandar. Las marcas de fin sélo
aparecen en la pantalla, no en la pagina impresa. Una marca de fin parece un
circulo con cuatro pequefias marcas que salen de él.

i

En este ejercicio creara tablas mediante los botones Insertar tabla, y Tablas y
bordes, y mediante el cuadro de didlogo Insertar tabla.

1 Si es necesario, en la barra de herramientas Estandar, haga clic en
el botén Nuevo documento en blanco.

2 En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén
Insertar tabla.

Aparecera el menu Insertar tabla.

2l Documento2 - Microsoft Word

rchivo Edicion  Ver Insertar Formato  Herramientas Tabla Vembana 2 - %
DEedasa &Y (=R LFOE=E & B 1|0 - B,
24 Normal -~ TmesNewRoman - 12 « | W X 8 = slg-2-A-

L -1‘|‘§-|‘1‘|‘2- RN RN R R

ERINIRE RN S N RS T =

Cancelar

R



Si la barra de herramientas
Tablas y bordes le impide ver
parte de la pantalla, puede
arrastrarla hasta una parte
no utilizada de la pantalla.
También puede acoplarla
con las demas barras de
herramientas o puede
cerrarla.

Bajo la tabla recién creada,
alinee el lapiz en el margen
izquierdo, y arrastre hacia
abajo y a la derecha hasta
haber creado un cuadro de
unos 6,4 centimetros de
ancho por 8,9 centimetros
de alto.

En la vista Disefio de
impresion puede utilizar las
reglas que aparecen en la
parte superior e izquierda del
documento como guias para
dibujar el alto y el ancho de
la tabla.

Seleccione la celda de la tercera columna de la tercera fila y
haga clic.

En la ventana de documento aparecera una tabla vacia con tres
columnas y tres filas.

Presione tres veces la tecla de flecha hacia abajo hasta que el
punto de insercion ya no esté en la tabla y presione Entrar.

Se insertara una linea en blanco después de la tabla.

En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén Tablas
y bordes.

El puntero del mouse se convertird en un lapiz, y aparecera la
barra de herramientas Tablas y bordes.

Tablas ¥ bordes v X
S —— - w-L- @D
A- - # 2l &l

Se crearan los bordes externos de la tabla.

Sitle el lIapiz a lo largo del borde izquierdo de la tabla, a unos 1,3
centimetros del borde superior de la tabla.

Arrastre el lapiz hasta el borde derecho de la tabla y suelte el boton
del mouse.

Se creara la primera fila de la tabla.

Repita los pasos 7 y 8 para crear dos lineas horizontales mas bajo
la linea recién creada, separandolas unos 1,3 centimetros, como
se muestra en la siguiente ilustracion.
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Si no le gusta la colocacion
de una o mas lineas de la
tabla, en la barra de
herramientas Tablas y
bordes, haga clic en el botén
Borrador y arrastre el puntero
del mouse por todas las
lineas que desee borrar.

10

11

Sitle el lapiz en la linea que forma la parte inferior de la primera
fila, a unos 2,5 centimetros del borde izquierdo de la tabla, y
arrastre el Iapiz recto hacia abajo hasta el borde inferior de la tabla.

Se creara la primera columna, pero no incluira la primera fila.

Sitte el Iapiz en la linea que forma la parte inferior de la primera
fila, a unos 2,5 centimetros a la derecha de la linea vertical recién
creada, y arrastre el lapiz recto hacia abajo hasta llegar a la parte
inferior de la segunda fila.

En la barra de herramientas Tablas y bordes, haga clic en el botén
Distribuir filas uniformemente.

Las filas de la tabla estaran separadas uniformemente.
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También puede utilizar el
botén Distribuir columnas
uniformemente si sus
columnas son desiguales. Si
utiliza el botén Distribuir
columnas uniformemente en
este ejercicio, las columnas
se desplazaran. En la barra
de herramientas Estandar
puede hacer clic en el botén
Deshacer para devolver las
columnas a sus posiciones
originales.

12

13

En la barra de herramientas Tablas y bordes, haga clic en el botdn
Dibujar tabla y, en la barra de herramientas Estandar, haga clic en
el boton Tablas y bordes.

El puntero volvera a cambiar al punto de insercion, y dejara de
aparecer la barra de herramientas Tablas y bordes.

Presione Ctrl+Fin y, después, presione Entrar.
El punto de insercion se situara en el final del documento y se
insertara una linea en blanco después de la tabla.
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14 En el menu Tabla, seleccione Insertar y haga clic en Tabla.
Aparecera el cuadro de didlogo Insertar tabla.

Insertar tabla @@

Tamario de la tabla

- e

Mimera de columnas: 3 =

. ' =

Mimera de filas: Z =
Aukoajuske

" ancho de columna Fijo: Sutamatica El:

(" Autoajustar al conkenido

" Autoajustar a la ventana

Estilo de tabla: Tabla con cuadricula Autoformato..,.

[ Recordar dimensiones para tablas nuewvas

Aceptar | Cancelar

15 En el cuadro Namero de columnas, escriba 3, presione Tab y, en el
cuadro Numero de filas, escriba 4.

16 Haga clic en Aceptar.

Se cerrara el cuadro de dialogo Insertar tabla y se insertara la tabla
en el documento.

17 En el menu Archivo, haga clic en Guardar como y guarde el archivo
como Crear tabla 09.
Word guardara el documento.
Deje abierto este archivo para el proximo ejercicio.

Desplazamiento y seleccion de celdas
en una tabla

Necesita poder pasar de una celda a otra para introducir texto en una tabla.
Puede utilizar diversos métodos para desplazarse por una tabla, como presionar
las teclas de direccidn, hacer clic con el mouse o presionar la tecla Tab.

Si esta utilizando el mouse, puede hacer clic en la celda deseada para situar
el punto de insercion en la celda. Si esta utilizando el teclado, hay varias
combinaciones de teclas que puede utilizar para desplazarse y situar el
punto de insercion.
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En la tabla siguiente se explican las teclas que puede utilizar para desplazarse

por una tabla.

Observe el uso de diversas
combinaciones de teclas,
como Mayus+Tab, que le
ayudan a desplazarse por el
documento. Puede ver mas
informacién acerca de las
combinaciones de teclas en
la leccién 2, “Modificacion de
documentos”.

Utilice estas

teclas Para desplazarse

Tab A la siguiente celda o para agregar una nueva fila si el
punto de insercion se encuentra en la celda inferior
derecha de la tabla. Al presionar Tab también se
seleccionan los datos de la siguiente celda.

Mayus+Tab A la celda anterior.

Tecla de flecha
hacia arriba

A la fila anterior.

Tecla de flecha

A la fila siguiente.

hacia abajo

Tecla de flecha Al cardcter anterior.

a laizquierda

Tecla de flecha Al carcter siguiente.

a la derecha

Alt+Inicio A la primera celda de la fila.
Alt+Fin A la tltima celda de la fila.
Alt+Re Péag A la primera celda de la columna.
Alt+Av Pag A la (ltima celda de la columna.

Por ejemplo, si desea dar formato a una celda, columna o fila determinada para
cambiar la fuente del texto de las celdas, agregar cursiva al contenido de las
celdas o agregar sombreado a las celdas, debe seleccionar la parte de la tabla que
desee cambiar. Con el teclado o con el mouse puede seleccionar lo siguiente.

Para seleccionar

Haga esto

Toda la tabla

Presione Alt+5 (utilice el teclado numérico con el
botén Blog Num apagado) o haga clic en el
controlador de movimiento de la tabla.

Celdas sucesivas

Presione Mayus+tecla de direccion o arrastre el
puntero por las celdas.

Una fila Haga clic en el area de seleccion situada a la
izquierda de la fila.
Una columna Haga clic en la parte superior de la columna cuando

aparezca la flecha que sefiala hacia abajo.
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(continda)

Para seleccionar | Haga esto

Varias filas Haga clic en la barra de seleccién situada a la

izquierda de la primera fila que desea seleccionar y
arrastre hacia arriba o hacia abajo.

Varias columnas Haga clic en la parte superior de la primera

columna que desee seleccionar cuando aparezca la
flecha que sefiala hacia abajo y arrastre hacia la
derecha o hacia la izquierda.

Una celda Haga clic en la esquina inferior izquierda de la

celda cuando aparezca el puntero de seleccion de
celda (flecha diagonal).

En la siguiente ilustracién se muestra donde debe hacer clic para seleccionar
toda la tabla, filas o columnas individuales, o una celda.

Ea

A E 2

El controlador de movimiento de tabla es un cuadrado que contiene dos flechas
cruzadas y se encuentra justo fuera de la esquina superior izquierda de la tabla.
Puede hacer clic en el controlador de movimiento de tabla para seleccionar toda
la tabla o puede arrastrar el controlador para mover la tabla.

En este ejercicio insertara texto en una tabla y practicara el desplazamiento por
la misma. Después seleccionard areas de la tabla y dara formato al texto de
las celdas.

1

Haga clic en la celda superior izquierda de la tercera tabla que cre6
en el ejercicio anterior, si es necesario. Es la tabla que tiene tres
columnas y cuatro filas.

Escriba Cédigo postal y presione Tab.
El texto se introducira en la celda y el punto de insercién pasara a
la siguiente celda de la fila.

Escriba Estado y presione Tab.

Escriba Salario, presione la tecla de flecha hacia abajo y
mantenga presionada la tecla Mayus mientras presiona Tab

dos veces.

El punto de insercion pasara a la tltima celda de la segunda fila 'y
retrocedera a la primera celda de la fila.



También puede convertir
texto existente en una tabla.
El texto que vaya a aparecer
en cada celda debe estar
separado por marcas de
parrafo, tabulaciones,

comas o cualquier signo

de puntuacion que usted
especifiqgue (como un guién
0 un signo de dos puntos).
Este signo de puntuacion
indica dénde empezara el
contenido de una nueva
celda. Para convertir texto en
una tabla, seleccione el texto
que se va a convertir,
seleccione Convertir en el
menu Tabla y, después,
haga clic en Convertir texto
en tabla.

10

11

12

13

14

Escriba lo siguiente, presionando Tab después de cada entrada
para pasar de una celda a otra. No presione Tab después de
introducir 51.920 €.

01*7\')\'
MA
51.920 €

Se introduciran los nimeros de la segunda fila y el punto de
insercién estara en la ultima celda de la fila.

Presione Tab para ir a la primera celda de la siguiente fila y escriba lo
siguiente, presionando Tab después de cada entrada para pasar de
una celda a otra. No presione Tab después de introducir 59.300 €.
03***

NH

59.300 €

Se introducirdn los nimeros de la tercera fila y el punto de
insercién estara en la ultima celda de la fila.

Presione Alt+Av Pag.
El punto de insercién ir4 a la ultima celda de la columna.

Presione Alt+Inicio.
El punto de insercion ira a la primera celda de la fila.

Escriba lo siguiente, presionando Tab después de cada entrada
para pasar de una celda a otra.

06***

CT

50.000 €

Su tabla debe ser como la que se muestra en la ilustracion siguiente.
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Cadigo postal Estado Falario

(1%#* IS 51.920€
0 b NH 59300 £
DE**E CT 50000€

Presione la tecla de flecha hacia abajo.
El punto de insercion ya no estara en la tabla.

Haga clic en el area de seleccion situada a la izquierda de la
primera fila de la tabla.
Se seleccionara la primera fila de la tabla.

En la barra de herramientas Formato, haga clic en el botén Negrita.
El texto de la primera fila se pondra en negrita.

En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el boton Guardar.

Word guardara el documento.

En el menu Archivo, haga clic en Cerrar.
Se cerrara el documento.



154

Combinacion de celdas de una tabla

Una vez creada una tabla, puede determinar que algunos datos de la misma no
caben bien dentro del formato de filas y columnas que ha definido. Por
ejemplo, si cred una tabla de cuatro columnas en la que cada columna contiene
informacion de las ventas mensuales para el trimestre actual, la primera fila de
la tabla puede contener el titulo de la tabla, mientras que la Gltima fila puede
contener un total general y una etiqueta para el total.

Ventas mensuales
tritmestre actual

Puede saber cuando esta
el puntero en el area de
seleccion, ya que su forma
cambia a una flecha que
sefiala hacia la derecha.

Enern Febrero Matrzo Al
31.000€ 4% 200 € 20600 € 52300
Total: 159400

La fila de titulo seria mucho mas facil de leer y de dar formato si el titulo
estuviera en una celda larga que ocupara todo el ancho de la tabla, en lugar de
tener cuatro celdas mas pequefias en la fila. La fila de total general seria mas
facil de leer y de dar formato si contuviera dos celdas: una para la etiqueta y
otra para el propio total.

Ventas menzuales trimestre actual

Enern Febrero Matzo Al
31.000€ 45 200€ 20600€ 52300€
Total: 159 800

Puede utilizar Word para combinar celdas para este tipo de formato de tabla.
La combinacion de celdas es el proceso de unir varias celdas en una Unica celda
mayor. Puede combinar varias celdas de una fila en una Unica celda o puede
combinar varias celdas de una columna para formar una Unica celda. Incluso
puede seleccionar varias celdas de varias columnas y combinarlas en una Gnica
celda. Todas estas tareas de combinacion utilizan el comando Combinar celdas
del mend Tabla. Para combinar celdas, seleccione las celdas que desee
combinar y, en el menu Tabla, haga clic en Combinar celdas.

En este ejercicio combinara celdas para crear encabezados de tabla.

1 En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén Abrir.
Aparecerd el cuadro de didlogo Abrir.

2 Haga clic en la flecha hacia abajo de Buscar en, haga clic en el
icono correspondiente al disco duro, haga doble clic en la carpeta
Practice y, después, haga doble clic en la carpeta Lesson09.

El contenido de la carpeta Lesson09 aparecera en el cuadro de
dialogo Abrir.

3 Haga clic en el archivo Salary Survey 09 y, después, haga clic en
el botén Abrir.

El archivo Salary Survey 09 aparecera en Word y se cerrara el
cuadro de dialogo Abrir.



También puede combinar
celdas si selecciona una fila o
una columna, hace clic con el
botdn secundario del mouse
y, en el menu contextual que
aparecerd, hace clic en
Combinar celdas.

También puede dividir
celdas. Cuando divide una
celda, la separa en mas
columnas o filas. Seleccione
las celdas que desee dividir
y, en el mend Tabla, haga
clic en Dividir celdas. En el
cuadro de dialogo Dividir
celdas, elija cuantas
columnas o filas desea
insertar en la celda.

Otra forma de combinar
celdas consiste en
seleccionar las celdas y, en
la barra de herramientas
Tablas y bordes, hacer clic
en el botobn Combinar celdas.
Puede ver la barra de
herramientas Tablas y
bordes si hace clic en el
boton Tablas y bordes de
la barra de herramientas
Estandar o si selecciona
Barras de herramientas en
el menu Ver y hace clic en
Tablas y bordes.

Puede ver mas informacion
acerca de las marcas de
formato en la leccion 5,
“Cambio del disefio de

un documento”.

10

11

12

13

14
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Haga clic en el area de seleccion situada a la izquierda de la
primera fila de la tabla.
Se seleccionara la primera fila de la tabla.

En el menu Tabla, haga clic en Combinar celdas.

La primera fila dejara de estar dividida en ocho celdas. El texto de
la primera celda ocupard toda la fila y el alto de fila disminuira.

Desplacese hacia abajo hasta la fila que contiene el subtitulo Afios
de experiencia y seleccione toda la fila.

En el menu Tabla, haga clic en Combinar celdas.

La fila dejara de estar dividida en ocho celdas. El texto de la fila
ocupara toda la fila y el alto de fila disminuira.

Seleccione la siguiente fila, que contiene el texto (en el campo de
las relaciones publicas).

En el menu Tabla, haga clic en Combinar celdas.
Se combinaran las celdas seleccionadas.

Seleccione las dos filas que acaba de combinar, Afios de
experiencia y (en el campo de las relaciones publicas) y, en el
menu Tabla, haga clic en Combinar celdas.

Las dos filas se combinaran en una Unica fila.

Afios de experiencia
{en el campo de las relaciones publicas)

Menos de 2 37 37540 — 29.950 35.000 43.250 —
afios

2-5 afios 164 41,650 31.320 35.000 40,000 46,500 55.000
6-10 afios 171 49810 35520 41.000 43.000 56.000 69.000
11 afics o 202 535960 39.040 45.000 52.880 61.750 71.640

mas

En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén
Mostrar u ocultar 1.
Apareceran marcas de formato en toda la tabla.

Elimine la marca de parrafo que hay al final del texto Afios de
experiencia y presione la barra espaciadora.

La linea (en el campo de las relaciones publicas) se movera a lo
largo de la linea Afios de experiencia y se insertara un espacio
entre el texto. La fila combinada quedara como una fila vacia.

En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén
Mostrar u ocultar 1.

Las marcas de formato ya no apareceran.

En el menu Archivo, haga clic en Guardar como y guarde el
documento como Salary Survey 09 Modificado.

Word guardara el documento.
Deje abierto este archivo para el préximo ejercicio.



Si selecciona una fila o una
columna y después presiona
la tecla Supr, Word eliminara
el contenido de la fila o de la
columna, pero no eliminara la
fila o la columna propiamente
dicha.

También puede insertar

una fila o0 una columna si
selecciona primero la fila o la
columna, hace clic con el
botén secundario del mouse
en la fila o en la columna
seleccionada y, después,
hace clic en el comando
deseado del menu contextual
que aparecera. Puede utilizar
esta misma técnica para
insertar varias filas o
columnas.
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Insercion y eliminacion de columnas
y filas

Después de crear una tabla, quizas necesite agregar nuevas columnas y filas o
eliminar columnas y filas no deseadas. Por ejemplo, puede que decida agregar
una fila de encabezado que no pensé originalmente o quizés se dé cuenta de
gue necesita crear una columna al final de la tabla para contener un total para
cada fila. Puede utilizar el men( Tabla para agregar o eliminar facilmente
columnas y filas.

Para insertar columnas o filas en una tabla, sitde el punto de insercién dentro de
una celda situada encima o debajo del area donde desea insertar una fila o una
columna. En el mend Tabla, seleccione Insertar y haga clic en una de las
opciones, dependiendo de si desea insertar una columna o una fila, y de dénde
desee insertar esa columna o esa fila. También puede seleccionar varias filas o
columnas para indicar que desea insertar este nimero de filas o de columnas en
la ubicacion especificada.

Por ejemplo, si selecciona Columnas a la izquierda, Word insertara el nimero
de columnas que haya seleccionado a la izquierda del punto de insercion. Si
elige Filas en la parte superior, Word insertara encima del punto de insercion el
ntmero de filas que haya seleccionado. Para eliminar columnas o filas de una
tabla, seleccione las columnas o las filas que desee eliminar. En el menu Tabla,
seleccione Eliminar y haga clic en Columnas o en Filas, segin desee.

En este ejercicio agregara una nueva fila a la tabla y eliminara una fila no
deseada.

1 Desplacese hasta la parte superior de la tabla y haga clic en la
celda que contiene el texto Basico, bajo el subtitulo Nivel de
empleo.

2 En el menu Tabla, seleccione Insertar y haga clic en Filas en la
parte superior.
Se insertara una fila en la tabla.

3 Haga clic en la primera celda de la nueva fila y escriba el texto
siguiente, presionando Tab después de cada entrada.
Becario
15
15.000
8.000
12.000
15.500
18.000
21.000
Se llenaran las celdas de la fila.

4 Seleccione la fila en blanco que hay encima de la fila que tiene el
subtitulo Nivel de empleo.



Puede seleccionar y eliminar
varias columnas o filas que
sean adyacentes. Pero, si
bien puede seleccionar
varias filas o columnas no
adyacentes de una vez, no
puede eliminar de una vez
estas filas o columnas no
adyacentes.

5 En el menu Tabla, seleccione Eliminar y haga clic en Filas.

Se eliminara la fila.

6 Continle seleccionando y eliminando todas las filas en blanco de

la tabla.

La tabla debe tener una apariencia similar a la mostrada en la
siguiente ilustracion.

2003 Estupio DE SaLaRI10S DE ESTADOS UNIDOS g grupos seieocionaiton

Grupo Base Medio [ 10% 25% 50% 7% 0%

Total 378 A2 250% | 33.000F [38.500%F [46.500F [55.000% [ 65.000F

Nivel de

empleo

Bagico 52 36.100 [ 22600 31.800 35.500 38,000 44200

Nrvel medio, | 207 42410 31500 [35000 41300 |48350 | 54630

no de

SUPErvIsIOn

Wrvel medio, | 57 47730 [ 35.000 39930 45000 52970 589200

de supervisiin

Mrvelalto, no | 186 55500 [ 42.000 4a.000 54.510 62200 72000

de supervisiin

Nreelalto, d= | 64 55900 (39540 (46000 |55000 |é5000 |71.920

supervision

Nivel

educativo

Estudios 358 47300 [ 32.500 37650 44 260 54940 65000

secundarios

Estudins 148 40460 35000 [38.700 | 50000 | 56000 |es.e00
10

Dioctorado 16 39480 [— — 55000 — —

Sexn

Femenino 306 47540 [35.000 38000 45330 55.000 63.640

Tlasculing 180 40400 [33300 [39000 49500 | 58000 | 70.000

Edad

a0-29 [ STE00 38200 [33.100 36070 [41.510 | 49600

30-39 178 47290 [32.930 38890 46.000 53.040 63620

40-43 200 50440 [ 35.000 41.550 45 050 58000 65500

50 afins v 114 52050 [ 35000 43.250 52,000 61900 71480

as

Anos de experiencia

(en el campo de las relaciones piiblicas)

Tlenos de 2 3T 3790 [— 20050 35000 (43250 [ —

anos

2-5 afios 164 41650 [31.320 35.000 40.000 46.500 55.000

6-10 afios 171 49810 [ 35520 41.000 48 000 56000 659 000

11 afios o 202 53060 (30040 (45000 |52EEO0 [ 41750 | 71640

mas

7 En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén Guardar.

Word guardara el documento.

Resumen de la leccion

En esta leccion ha aprendido a trabajar con las funciones de Word para crear,

modificar y dar formato a tablas. Ha creado tablas y a aprendido a insertar,
combinar y eliminar celdas, columnas y filas para modificar tablas.

Si va a proseguir con otras lecciones:

En el menu Archivo, haga clic en Cerrar para cerrar el archivo.
Si se le pregunta si desea guardar los cambios, haga clic en No.

Se cerraran el archivo y el programa Word.

Si no va a proseguir con otras lecciones:

1 En el menu Archivo, haga clic en Cerrar para cerrar el archivo.
Si se le pregunta si desea guardar los cambios, haga clic en No.

Se cerrara el archivo.

2 En el menu Archivo, haga clic en Salir.
Se cerrara el programa Word.
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Ejercicio corto

1 ¢ Coémo puede seleccionar una tabla entera sin necesidad de
arrastrar el puntero del mouse por toda la tabla?

2 ¢, Cémo se elimina una columna de una tabla?

3 ¢,Cual es el nimero maximo de filas y columnas que puede crear
con el botdn Insertar tabla?

4 ¢, Qué tres formas hay de insertar una tabla en un documento?

5 ¢, Qué métodos abreviados de teclado puede utilizar para llevar el
punto de insercion a la primera celda de la tabla?

Resumen de conceptos

Ejercicio 1: si es necesario, inicie Word. Cree un nuevo documento en blanco, y
cree una tabla que tenga cuatro filas y tres columnas. Ajuste el tamafio de la tabla
para gque tenga aproximadamente 10 centimetros de ancho y 7,5 centimetros de
alto, y distribuya las filas y las columnas uniformemente. Elimine la tltima
columna.

Importante

Debe completar el ejercicio 1 para poder continuar con el ejercicio 2.

Ejercicio 2: combine las celdas de la primera fila de la tabla creada en el
ejercicio 1, escriba el encabezado Clientes por industria y estreche la primera
fila a unos 2 centimetros. Guarde la tabla con el nombre Tabla practicas 09 en
la carpeta Lesson09 y ciérrela.

Ejercicio 3: cree un nuevo documento en blanco y utilice el cuadro de dialogo
Insertar tabla para crear una tabla con 6 columnas y 10 filas. En el cuadro de
didlogo Insertar tabla, haga clic en el boton Autoformato. En el cuadro de
didlogo Autoformato de tablas, seleccione la opcion de estilo de tabla Tabla
vistosa 1. Guarde la tabla con el nombre Tabla mas practicas 09 en la carpeta
Lesson09.




LECCION 10

Word y el Web

Una vez completada esta leccion, podra:

B Enviar un documento como datos adjuntos de un mensaje de correo
electronico.

B Ver un documento en Vista previa de la pagina Web.
B Guardar un documento de Word como una pagina Web.

La mayoria de los documentos que se crean para uso profesional y personal
estan compuestos principalmente por texto, si bien se les agrega algunos
graficos para proporcionar informacién visual y conseguir un efecto atractivo.
Durante afios, Microsoft Word ha sido y continda siendo la herramienta de
software mas popular para crear estos documentos.

Sin embargo, en los Gltimos afios otro tipo diferente de documento ha ido
adquiriendo popularidad. A medida que Internet sigue ganando popularidad,
cada vez mas personas desean crear documentos que puedan verse en el Web,
el término utilizado para describir la tecnologia que ofrece texto, graficos,
sonido e incluso video en Internet. Aunque estas capacidades multimedia se
utilizan ampliamente en sitios Web de todo el mundo, la mayoria de los
documentos Web siguen estando compuestos principalmente por texto y
graficos.

Entonces, tiene sentido utilizar Microsoft Word 2002 para crear documentos
Web. En las versiones anteriores de Word podia convertir sus documentos de
Word en documentos Web, denominados paginas Web. Los documentos Web
utilizan un sistema de codificacion denominado HTML (Lenguaje de marcado
de hipertexto) para dar formato al texto y a los graficos de la pantalla. El
sistema de formato del texto y de los gréaficos utilizado por Word para mostrar e
imprimir documentos es mucho mas sofisticado. Por tanto, con esta versiones
anteriores Word tenia que convertir gran parte del complejo formato de texto y
de graficos de los documentos de Word a un formato HTML mas basico. Con
frecuencia, las paginas Web que se creaban como documentos de Word no
tenian nada que ver con los originales.

Afortunadamente, el formato HTML ha evolucionado rapidamente en los
altimos afios, al igual que Word. Con Word 2002 puede guardar sus
documentos de Word como paginas Web con poca o ninguna pérdida de
formato. Ademas, Word dispone de muchas funciones adicionales que lo
convierten en una herramienta Gtil cuando se trabaja con el Web. Incluso puede
enviar documentos de Word como mensajes de correo electrénico sin
necesidad de salir de Word.

En esta leccion aprendera a utilizar estas y otras funciones Web proporcionadas
por Word. Aprendera a guardar un documento de Word como una pagina Web
y a enviar un documento de Word como datos adjuntos de correo electronico
0 como un mensaje de correo.
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Para completar los procedimientos de esta leccion necesitara utilizar el archivo
Brochure 10 de la carpeta Lesson10 que hay en la carpeta Practice del disco
duro. Este documento hace publicidad de los servicios de Contoso, Ltd.
Adjuntara el documento a un mensaje de correo electronico y lo enviard a un
posible cliente. Como el administrador Web de la compafiia desea publicar el
folleto en la pagina Web de la empresa, también guardara el folleto como un
documento HTML (Web).

Envio de un documento como datos
adjuntos de un mensaje de correo
electronico

Los documentos pueden enviarse facilmente por e-mail desde Word. E-mail es
un término abreviado en inglés para indicar correo electronico. Mediante un
programa de correo electronico (como Microsoft Outlook o Microsoft Outlook
Express) puede enviar un mensaje electronico o un documento a otra persona a
través de Internet. El destinatario debe tener también un programa y una
direccidn de correo electrénico (un identificador Gnico de correo electrénico).
Puede enviar un documento como datos adjuntos de un mensaje de correo
electronico o bien Word puede convertir el documento a un formato que los
programas de correo electronico puedan leer, en cuyo caso el documento se
convertira en el cuerpo del mensaje de correo. Un dato adjunto es un archivo
que puede enviarse como parte de un mensaje de correo electrénico. Cuando
un destinatario recibe el mensaje de correo, puede abrir y ver el archivo adjunto
en Word.

Sugerencia

Puede crear un hipervinculo a una direccion de correo electrénico. Cuando
haga clic en un hipervinculo a una direccion de correo, el explorador Web
creara un mensaje de correo con la direccion correcta en el cuadro Para.
Debe tener instalado un programa de correo electrénico para poder enviar
un mensaje mediante este tipo de hipervinculo. Para crear un hipervinculo
a una direccion de correo electronico, escriba la direccion en el documento
y presione Entrar o la barra espaciadora. Word convertira en un
hipervinculo la direccién que usted haya escrito. Por ejemplo, si escribe
alguien@ejemplo.com y presiona la barra espaciadora, Word creara ese
hipervinculo.

Para enviar un documento como datos adjuntos de un mensaje de correo
electrdnico, abra el documento que desee enviar y, si es necesario, conéctese a
Internet. En el mend Archivo, seleccione Enviar a y haga clic en Destinatario de
correo (como datos adjuntos). Al hacer clic en Destinatario de correo se abrird
Outlook, Outlook Express o el programa de correo electronico predeterminado
de su equipo. Escriba el nombre del destinatario en el cuadro Para, escriba un
mensaje en el cuadro del mensaje y haga clic en el boton Enviar.
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También puede enviar un documento de Word como el contenido de un
mensaje de correo, en lugar de enviarlo como datos adjuntos. Para ello, abra el
documento que desee enviar y, en la barra de herramientas Estandar, haga clic
en el boton Correo electrénico. Word convertira el documento en un mensaje
de correo electronico, que esté codificado en formato HTML. Aparecera una
ventana de mensaje para que pueda poner la direccién y enviar el mensaje de
correo electrénico.

Si hace clic en el botén El destinatario no tiene que abrir un dato adjunto para leer el mensaje; sin

Correo electrénico y después embargo, si el documento que envid tiene algun formato que no se puede
decide que no desea enviar convertir a HTML, puede que el documento del destinatario no tenga la
el documento de Word como : : : .

. apariencia que usted deseaba. Por eso, es conveniente enviar los documentos
un mensaje de correo, haga . . .,
clic de nuevo en el botén como datos adjuntos para que no se pierda ningun formato durante la
Correo electrénico para que conversidn. Si intenta enviar un documento de Word como un mensaje de
desaparezca la ventana de correo y contiene caracteres que no se pueden convertir a HTML, Word

mensaje.

mostrara un cuadro de dialogo donde se le pide que especifique el juego de

caracteres (todos los caracteres alfabéticos, numéricos y especiales disponibles
en una funcion o en un programa en concreto) que se utilizara cuando se envie
el mensaje.

El director de marketing de Contoso, Ltd. decidié enviar el folleto de la
compafiia a algunos clientes potenciales como datos adjuntos de un mensaje de
correo electronico.

En este ejercicio enviara el folleto como datos adjuntos de un mensaje de
correo electronico.

1 En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botén Abrir.
Aparecerd el cuadro de didlogo Abrir.

2 Haga clic en la flecha hacia abajo de Buscar en, haga clic en el
icono correspondiente al disco duro, haga doble clic en la carpeta
Practice y, después, haga doble clic en la carpeta Lesson10.

El contenido de la carpeta Lessonl10 aparecera en el cuadro de
dialogo Abrir.
3 Haga doble clic en el archivo Brochure 10.

Se cerrara el cuadro de didlogo Abrir y el archivo Brochure 10
aparecera en la ventana de Word.

4 En el menu Archivo, haga clic en Guardar como y guarde el
documento en la carpeta Lesson10 como Brochure 10 Modificado.

Word guardara el documento.



Cuando envie un mensaje
de correo electrénico a
alguien@ejemplo.com,
recibira una respuesta

de Microsoft.

La apariencia de la ventana
depende del programa de
correo electronico que utilice.

El texto de la primera linea
de los datos adjuntos se
inserta autométicamente en
el cuadro Asunto. La primera
linea de texto suele ser el
titulo del documento y puede
ser un asunto descriptivo. En
este caso, como el titulo del
documento es un objeto de
WordArt, Word insert6 el
subtitulo como asunto.

7
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En el menu Archivo, seleccione Enviar a y haga clic en Destinatario

de correo (como datos adjuntos).

ZH Brochure 10 Modificado.doc - Microsoft Word

=X

Archivo | Edicidn  Wer  Insertar Eormato  Herramientas Tabla  Veptana 2 - X
[ nuewo... I T
o .
= Abrir... Chra El X s
Tl Cerrar
[ R B R I TR IS - R - FRU IS T ER ISR I S IR YRR IR TSP o b~

Guardar Chrl+G

Guardar camo.,.
gy Guardar como pagina Web...
&) Buscar...

Vista previa de |a pagina Web [N r"ir

Configurar pagina... l "\ J h J t - j ‘ -
@‘ Wista preliminar )
& Imprimir... Crl+p

Enviar 8 * || i=) Destinatario de correo

1 \\Madrid-filz01'.. \brochure 10.dac Destinatatio de correa (para revisidn). .. .

2 La asistencia a estas

2 ViMadrid-filz01y.. \salary survey 05.doc @ Destinatario de correo (como datos adjuntos). .. ncalculable para

3 \iMadrid-file01}. . \salary survey 09.doc Destinatario de distribucidn, ., relaciones publicas

4 \\Madrid-filz01'. . \brochure 0&.dac ﬂ Carpeta de Exchange. ..

Sl

= . ) ierta a todas aquellas

CESETUND e UEs CEP a0 G Destinatario de fax. . Earvicios de j
- ofrece servicios de valor incalculg @#  Microsoft PowerPaint s personales. Hay dos a
¥ sus miembros Catseqorias de miembros. General v Asociado @
N Los miembros generales son aguellos que al ®
EREIERT | 1]
Pag. 1 Sec. 1 12 A 4cm Lin. 3 Col 21 Espafiol (Es @0

Se iniciara el programa de correo electrénico predeterminado de
Su equipo.

En el cuadro Para, escriba alguien@ejemplo.com.

B Brochure 10 Modificado

archivo Edicidn Wer  Insertar  Formakto  Herramientas  Mensaje  Awuda
= ot i) %
Erwiar Deshacer Comprobar

B=1ES

.lf

»

[E} Para: |a|guien@ejemp|0.cum

Ehcc |

Asunto: |Brou:hure 10 Modificadao

Adjuntar; Brnchure 10 Modificado,doc (33,0 KE)

Se introduciré la direccién de correo electrénico del cliente.

Seleccione el texto del cuadro Asunto y escriba Folleto de
Contoso, Ltd.
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8 Haga clic en el area de mensaje y escriba Segun nuestra
conversacion, aqui le envio un folleto en el que se describen
los servicios que ofrece Contoso, Ltd.

- ;
La apariencia de la ventana B= Folleto de Contoso, Ltd. |
depende del Prpgrama d_e. archivo Edicidn Wer  Insertar  Formakto  Herramientas  Mensaje  Awuda ;’f
correo electronico que utilice. “
Erwiar Deshacer Comprobar

Para: |a|guien@ejemp|0.cum
|
Asunko: |Fn||el:c. de Contoso, Lkd,

Adjuntar; Brnchure 10 Modificado,doc (33,0 KE)

11
B
qrkn

Arial v v E N BB A | =

Seqgln nuestra conversacidn, agqui le envio un folleto en el que se describen
los servicios gue ofrece Contoso, Ltd.

9 En la ventana de correo electrénico, haga clic en el botén Enviar.
Siga las instrucciones que indique su programa de correo para
enviar el mensaje.

Deje abierto este archivo para el proximo ejercicio.

Ver un documento en Vista previa
de la pagina Web

Antes de convertir un documento de Word en una pagina Web (lo que hara en
un ejercicio posterior), puede ver qué apariencia tendra el documento como una
pagina Web. Este método es util porque el formato puede cambiar cuando
convierta un archivo de Word al formato HTML (pagina Web). Puede utilizar
Vista previa de la pagina Web para comprobar rapidamente que su documento
tendra la apariencia que desea antes de guardar el documento como una pagina
Web. Por ejemplo, si su documento contiene saltos de pagina, columnas, texto
gue se ajusta alrededor de figuras, versales y efectos de texto (como sombras),
estos formatos no se convertiran al formato HTML.

Para obtener una vista previa de un documento Word tal y como aparecera
como una pagina Web, haga clic en Vista previa de la pagina Web en el menu
Archivo. El explorador Web se iniciard y mostrara una vista preliminar del
documento de Word actual como una pagina Web. También puede hacer clic
en el boton Vista Disefio Web para ver el documento como un archivo HTML
sin necesidad de iniciar el explorador Web.



No tiene que estar conectado
a Internet para poder ver un
documento en Vista previa
de la pagina Web, pero debe
tener instalado un explorador
Web en su equipo.

Observe que esta vista es
distinta que Vista previa
de la pagina Web.
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En este ejercicio vera el folleto de Contoso como un documento HTML en
Vista previa de la pagina Web y en la vista Disefio Web.

1

En el menu Archivo, haga clic en Vista previa de la pagina Web.

El explorador Web se iniciara y mostrara una vista previa del folleto
como una pagina Web.

<A C:A\Documents and Settingslelopezil ocal SettingsiTempiWordWebPagePreview\Brochure 10 ... Q@E|
Iy

frchivo  Edicién  Mer  Favoritos  Herramientas  Ayuda o

»

- — i % —
<) > Iﬂ IELI ."J 7/ ! Blisqueda ‘\_E\?Favnritns @Multimadia @e = -

Direccion @ Ci\Documents and SettingsielopeziLocal Settings) Templ WordwebPagePreview\Brochure 10 Modif % a Ir Winculos

»

-

Red de Contoso, Ltd.

Contoso, Ltd. se fundd en 1990 con el fin de proporcionar un foro para los consultores
profesionales de relaciones piblicas de todo el pais donde pudieran reunirse,
intercambiar puntos de vista acerca de los problemas generales gque afectanala
profesion v el desarrollo de otras capacidades. Contoso ofrece servicios de valor
incalculable a todos sus miembros.

Las reuniones tignsn lugar el sequndo martes de cada mes. La reunian sigus una agenda
informal que puede incluir presentaciones de los miembros, un breve repaso de la
organizacidn y una presentacion de habilidades profesionales a cargo de un oradar
invitado experto. La asistencia a estas reuniones s un activo incalculable para aguellos
consultores de relaciones plblicas gue deciden participar.

La organizacian esta abierta a todas aguellas personas que ofrezcan servicios de
consultoria en relaciones personales. Hay dos cateqorias de miembiras: General y i

&] Listo 4 MipC

Desplacese por el documento para ver si ha cambiado algin formato.

Observe que el borde de la pagina ya no aparece y que el
contenido ya no tiene formato de columnas.

Haga clic en el botén Cerrar situado en la esquina superior derecha
del explorador Web.

El explorador Web se cerrara y volvera a aparecer el documento
de Word.

Haga clic en el boton Vista Disefio Web situado a la izquierda de la
barra de desplazamiento horizontal en la parte inferior de la pantalla.

Word mostrara el documento tal y como apareceria si fuera un
archivo HTML mostrado en un explorador Web.

Desplacese por el documento para ver qué formato ha cambiado.

Observe que el ancho y el largo de los parrafos son mayores, la
fuente es mas pequefa y puede hacer modificaciones en la Vista
Disefio Web.

Deje abierto este archivo para el préximo ejercicio.
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Guardar un documento de Word como
una pagina Web

Puede guardar facilmente cualquier documento de Word como una pagina
Web. Una pagina Web es un documento en formato HTML (Lenguaje de
marcado de hipertexto; es decir, el lenguaje de marcado de etiquetas que
determina el modo en que se muestran el texto y los gréaficos en un explorador).
Cuando se guarda un documento de Word como una pagina Web, Word cambia
los elementos de formato no compatibles, como bordes de tablas, fondos o
texto animado, para que los exploradores Web puedan mostrar correctamente la
informacion. Este archivo puede almacenarse en un servidor Web (un proceso
conocido como publicacién en el Web) de forma que otras personas puedan
abrir el documento en sus exploradores Web. Un servidor Web es un equipo
gue contiene software especial para recibir solicitudes de Internet para mostrar
paginas Web.

Para publicar un documento Web en un servidor Web, el equipo debe tener
acceso a éste mediante una conexién de red o de Internet. Una vez que tenga
conexién, puede utilizar el icono Carpetas Web del cuadro de dialogo Guardar
como para ir a un servidor Web y, posteriormente, guardar el documento Web
del mismo modo que si se guardara en el disco duro. El archivo HTML duplica
la mayoria de los estilos, el formato y el contenido del documento de Word. La
ventaja de convertir un documento de Word en un archivo HTML es que todos
los exploradores Web pueden interpretar un archivo HTML,; sin embargo, no
pueden interpretar un documento de Word.

También puede guardar un documento de Word como una pagina Web filtrada
0 como un archivo Web. Una pagina Web filtrada es un documento en HTML
optimizado sin etiquetas HTML especificas de Microsoft Office. En un archivo
Web se guardan todos los elementos de un sitio Web, incluidos el texto y los
graficos, en un Gnico documento con la extensién .mht.

Antes de hacer cambios en un documento y guardarlo como un archivo HTML,
no olvide guardar el documento como un archivo de Word. Esto le permite
conservar los cambios tanto en el documento HTML como en la version de
Word del documento. Cuando un documento de Word se convierte al formato
HTML (guardado como una pagina Web), quizas Word no pueda convertir
algunos formatos a HTML. Por tanto, el documento HTML quizas no tenga la
misma apariencia que el documento de Word original. Si guardé el documento
de Word antes de convertirlo a HTML, puede volver al documento original y
hacer los cambios de formato necesarios para que la version HTML tengan la
apariencia deseada.



El texto de la primera linea
de un documento se inserta
automaticamente como el
titulo de la pagina Web.

El titulo es el texto que

se muestra en la barra de
titulo del documento o de la
ventana del explorador y no
tiene por qué ser igual que
el nombre de archivo. Para
cambiar el titulo de la pagina
Web, haga clic en el botén
Cambiar titulo del cuadro de
didlogo Guardar como. En el
cuadro de dialogo Establecer
el titulo de la pagina, escriba
el titulo y haga clic en
Aceptar.
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En este ejercicio guardara el folleto de Contoso como una pagina Web.

1 En el menu Archivo, haga clic en Guardar como pagina Web.

Aparecera el cuadro de dialogo Guardar como y el cuadro Guardar
como tipo contendrd el texto Pagina Web.

Guardar como @@
Guardar en: |.JLesson10 j @ 5 ~ Herramientas *
3]

Histiorial

B}

Mis documentas

&

Escritaria

g

Favoritos

Titulo de la pagina: Cambiar titulo, ..
[=]
§ j_é- Hombre de archivo: |Brachure 10 Madificada.doc ~| Guardar

Mis sitios dered o oedoe como tipo: [ Cancelar

2 En el cuadro Nombre de archivo, escriba Brochurel0Web.

3 Haga clic en la flecha hacia abajo de Guardar en para ir a la
carpeta Lesson10 si es necesario.

4 Haga clic en el botén Guardar.

El documento se guardara como un archivo HTML y se mostrara
en la vista Disefio Web.

Sugerencia

Si abre la ventana de exploracion, vera que ademas del archivo HTML
aparece una carpeta llamada Brochure1l0Web_archivos. Esta carpeta
contiene archivos adicionales que Word cre6 después de guardar el folleto
como una pagina Web. Por ejemplo, el objeto de WordArt que hay en la
parte superior del folleto se guardé como un archivo gréfico diferente para
gue pudiera verse en la pagina Web. Los gréaficos que aparecen en paginas
Web se almacenan en una carpeta de forma que cuando las paginas Web
se publican en un servidor Web, los graficos aparecen en sus ubicaciones
previstas en las paginas Web.
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Resumen de la leccion

En esta leccion ha aprendido a enviar un documento de Word como datos
adjuntos de un mensaje de correo electronico, y a obtener una vista previa y
guardar un documento de Word como una pagina Web.

Si va a proseguir con otras lecciones:

En el menu Archivo, haga clic en Cerrar.
Se cerrara el archivo.

Si no va a proseguir con otras lecciones:

En el menu Archivo, haga clic en Salir.
Se cerraran el archivo y el programa Word.

Ejercicio corto

1 ¢,Cual es la diferencia entre Vista previa de la pagina Web y la vista
Disefio Web?

2 ¢,De qué dos formas puede enviar la informacion de un documento
de Word a un destinatario de correo electrénico?

3 Cuando guarda un documento como una pagina Web, ¢a qué
formato o lenguaje se convierte el documento?

4 ¢ Para qué se utiliza un explorador Web?

Resumen de conceptos

Ejercicio 1: si es necesario, inicie Word. Abra el documento Web Practice 10 de
la carpeta Practice. Envie el documento como datos adjuntos de un mensaje de
correo electrdnico a alguien@ejemplo.com con una breve nota que indique el
contenido de los datos adjuntos. Guarde el documento como Web Practice 10
Modificado en la carpeta Practice.

Importante

Debe completar el ejercicio 1 para poder continuar con el ejercicio 2.

Ejercicio 2: vea el documento utilizado en el ejercicio 1 en Vista previa de

la pdgina Web para comprobar que el formato sera aceptable si convierte el
documento en una pagina Web. Vea el documento en Word en la vista Disefio
Web. Guarde el documento como una pagina Web utilizando un nombre
apropiado para un archivo HTML y cierre el documento.
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Ejercicio 3: piense en los dos métodos de enviar un documento por correo
electronico que se han tratado en esta leccion. ¢ Cuando seria l6gico y
beneficioso enviar simplemente un documento como un mensaje de correo?
¢En qué circunstancias seria mejor enviar un documento como datos adjuntos
de un mensaje de correo? ;Qué método cree que utilizara con mas frecuencia
en su correspondencia cotidiana?

Ejercicio 4: utilice los archivos de Ayuda de Word para ver mas informacion
acerca de los archivos Web. ¢ Cuando desearia utilizar la funcion de archivo
Web? Escriba un breve resumen de lo que ha encontrado e incluya una
explicacion del significado de MIME.

Ejercicio 5: utilice los archivos de Ayuda de Word para ver mas informacion
acerca de la funcién de pagina Web filtrada. ; Cuando se recomienda su uso?
¢Para qué sirve? Resuma sus hallazgos e indique c6mo puede evitar perder
accidentalmente el formato deseado al guardar un documento como una pagina
Web filtrada.



APENDICE

Objetivos principales
de los exdmenes de
MOS (Microsoft Office
Specialist) para

Word 2002

Los objetivos de los examenes son las categorias de tareas del examen,
identificadas por especialista en el tema, que certifican la capacidad para usar
las aplicaciones de Microsoft Office de forma productiva. Estas categorias se
organizan en conjuntos de habilidades que representan las funciones mas
basicas de cada aplicacion de Office.

Los objetivos y los conjuntos de habilidades del Examen de especialista en
Microsoft Word 2002 se proporcionan mas abajo para ayudarle en su
preparacion del examen. Los centros de evaluacion y los cursos autorizados por
el programa MOS (Microsoft Office Specialist) adaptan sus instrucciones a
estos criterios.

Insercion y modificacion de texto
Insertar, modificar y mover texto y simbolos
Aplicar y modificar formatos de texto
Corregir la ortografia y el uso gramatical
Aplicar efectos de fuente y de texto
Introducir la fecha y la hora, y darles formato

Aplicar estilos de caracteres

Creacion y modificacion de parrafos
Modificar formatos de parrafo
Establecer y modificar tabulaciones
Aplicar formato de numeracion, vifietas y esquemas a parrafos

Aplicar estilos de péarrafo



Formato de documentos
Crear y modificar encabezados y pies de pagina
Aplicar y modificar la configuracion de columnas

Modificar el disefio de documentos y las opciones de configuracion
de pagina

Crear y modificar tablas

Obtener una vista preliminar e imprimir documentos, sobres y
etiquetas

Administracion de documentos
Administrar archivos y carpetas para documentos
Crear documentos mediante plantillas

Guardar documentos con nombres y formatos de archivo diferentes

Trabajo con graficos
Insertar imagenes y graficos

Crear y modificar diagramas y graficos

Colaboracion de grupos de trabajo
Comparar y combinar documentos
Insertar, ver y modificar comentarios
Convertir documentos en paginas Web

Para obtener mas informacion acerca de los requisitos

de la certificacién de MOS (Microsoft Office Specialist),

visite el sitio Web de Microsoft en la direccion:
http://www.microsoft.com/spain/formacion/mcp/mos/requirements.asp.
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