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TEMARIO
Abrir el programa
Partes de la pantalla

Distintas formas de visualizar el documento

Pantalla completa y Zoom
Vista preliminar

Personalizar las Barras de herramientas
Introducir texto

Deshacer

Guardar

Seguridad

Abrir documentos existentes
Opciones de abrir
Seleccionar texto

Formatos predefinidos
Formatos de Letras
Opciones de Barra Formato
Cambiar Mayusculas y mindsculas
Letra de comienzo

Formato de parrafos

Alinear texto

Numeracion

Formato de pagina

Salto de pagina y de seccion
Copiar

Insertar

Insertar Nota a pie de pagina
Inserta imagenes

Propiedades de tabla
Encabezado y pie de pagina
Buscar, reemplazar e ir a
Ortografia y gramatica
Imprimir

Estructurar la pagina. Columnas y tablas.
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LECCION 12
Abrir el programa

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

e Pulsamos el bot6n Inicio que se encuentra en
la esquina inferior izquierda de la pantalla

e Y del menu que aparece pulsamos sobre
Programas

. E Microsoft FrontPage
e Y de los programas pulsamos sobre Microsoft Microsoft Dutlok

Wo rd Microsoft PowerPoint

Aparece el programa mostrando una serie de Barras y una zona en blanco donde podemos
escribir.
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LECCION 22

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

e  Pulsamos en la parte superior de la pantalla Ver
e  Pulsamos sobre Barra de herramientas.
e Y marcamos Dibujo
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Yer Insertar

= Marmal

% Disefio Web

E Disefio de impresion
Esquema

Formato  Herramientas Tabla ventana 72

Kl v (d -

e

[T
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rsf=

« Redla
@ Mapa del documento

de herramie

Encabezado v pie de pagina

[datas allpie
h Comentatios

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

- Estandar

v Farmato

v Butokexko

Base de datos

Cuadro de controles

Formularios

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

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

programa

ta Documentol - Microsoft Word

e Aladerechade la Barra de Titulo aparece el

botones para Minimizar la pantalla del

programa

e Y el bot6n para cerrar el programa

A continuacion aparece la Barra de menu desde la que podemos desplegar los menus con las principales instrucciones
del programa. En la imagen se muestra como pulsando sobre Archivo aparece el menu correspondiente.

Chrl+H
brir. . Chrl+a
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rchwt\%Edlcmn Yer Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana 2
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E Guardar Chrl+:
Guardar comao, .

. Guardar coma paging Web,
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La Barra Estandar nos muestra una serie de botones que nos facilitan el acceder directamente a las funciones mas
usuales.

[DEEagRy  Endls o  @BAORES BT o -0,

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

2 A

R
Il
amn
Il

e

m
1|
Ml

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

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

J @ | Todos |os elementos -~ MUENT v =

La Regla.

L

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

En la parte inferior de la pantalla aparece cuando la activamos la Barra de Dibujo con una serie de botones para afiadir y
maodificar figuras geométricas.

JIZ:liIgl.le:wr [+ & | Autoformas = ™ \DG‘@|&*£*£*E: A .

La Barra de Estado en la parte baja de la pantalla nos informa de la pagina en la que nos encontramos dentro del
documento, asi como de la seccién, de las paginas totales del documento y de la posicion del punto de insercién de texto
con respecto a los bordes del papel.

|Pag. 1 Sec, 1 1j1 & 25em Lo 1 Col 1 =] e

LECCION 32
Distintas formas de visualizar el documento

La vista normal. En la vista normal el documento se muestra de una forma continua. El cambio de pagina se muestra
como una linea de puntos. En este modo no se ven adecuadamente los elementos graficos. Es una vista Util cuando
tenemos un ordenador lento.
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Wer Insertar Formato  Herramient
DISEI‘ID Web !

E Disefio de impresion

Esquemna

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

Microsoft Word

Yer Insertar Formato Herramient
E| Tormal

[El pisefin de |rn|:|r|35|gn

. Esquerna

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

Microsoft Word
Wer Insertar Formato Herramient

= [ormal
% Disefio Web

Barras de herramientas 3

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

Microzoft Word

Yer Insertar FEormakto Herramient

E| Tarmal
% Diserin Web
E Disefin de impresian
Barras de herramientas 3

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

Microzoft Word

wer Insertar Formato  Herramient
= Tormal

E Diserio Web

E Diserio de impresion

Esquema

Batras de herramientas 3

|— Regla

I"IJ:I: del documento
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LECCION 42
Pantalla completa y Zoom

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

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

Encabezado v pie de pagina
[abas &l pie
L3::] CrhEnLarEs

Blcarala conpleta_y |

Zoom, ..

Podemos en cualquier momento volver a otra vista pulsando sobre Cerrar pantalla completa.

+ Pantalla completa

Zerrar pantalla H:umpleta |

e e ekl

Otro comando que nos permite controlar el aspecto de la pantalla y como se visualiza el documento es la instruccion Zoom.

e  Pulsamos Ver en la Barra de men
e  Seleccionamos Zoom

Encabezado v pie de pagina
Hetasallpie
@ EaTentatis

Pantalla completa

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

Zoom H

—oom——————————— [Yiska previa

0%
" 100%

£ 75%

" Ancho de pagina

" Ancho del texto

-12 pto Times Mew Roman
Porcentaje: | D |
3% =

Arepkar I Cancelar |
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LECCION 52
Vista Preliminar

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

Wista previa de la pagina Web

Configurar pagina...

(3|

&b Imprimir... Chrl+P

Erviar a 3

Propiedades

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

o Pulsamos Ventanaen laBarra | GGG

de mend. Yenkana £
e Seleccionamos Dividir. o
e  Marcamos la altura a la que Organizar todo
gueremos dividir la ventana =
e Aparecen dos ventanas cada una M

con su propia Barra de

desplazamiento
AN %“

Mueva ventana

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

LECCION 62
Personalizar las Barras de herramientas

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

e  Seleccionamos Herramientas en la Barra de menu

Herramigmtas Tabla Wepkana 2
vig Ort;%

Contat palabras. ..

afia v gramética... F7

Colaboracidn en linea 3

=] sobres v etiguetas. ..

Personalizar...

Opciones. .,

e  Pulsamos sobre Personalizar
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Asistente pata carkas. ..

Macra 3
Plantillas v complementos. ..

M

DCIOnES. . .

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

 Perzonalizar

| Batras de herramientas | Comandos — Dpciones |

Ments v barras personalizadas

[ Las barras Formata v Estindar comparten una Fila

rR‘E;Mostrar en los mends primero los comandos usados recientemente §

¥ tostrar mends completos transcurridos unos sequndos

Restablecer mis datos |

Okras
[ Ironos grandes
W Mastrar nombres de Fuente usanda la Fuente

¥ Mastrar sugerencias en las barras de herramientas

[ Mastrar teclas de método abreviado en las sugerencias

Animaciones de mend; | (Minguna) i

@l Teclada. .. | Cetrar I

Partiendo igualmente del comando Herramientas podemos seleccionar Opciones.

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

Control de cambios | InFormacion del usuario | Comp:

Wer General | Edicicn | Imprirnir | LTl
Mostrar
v V¥ Texto animada

I™ Marcadares ¥ Earra horizonkal

W Barra de estado ¥ Earra vertical

W sugerencias ™ Marcadores de imagen
Marcas de Formato

™, Tabulaciones ™ Texto aculto

r%_spacios r Guiones opcionales

™ Marcas de parrafo ™ Todas

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

LECCION 72
Introducir_texto

Normalmente el programa Word funciona en el modo Insertar.

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

Para cambiar entre insertar y sobrescribir pulsamos la tecla Insertar

Cuando tenemos activada la opcién sobrescribir y nos situamos en medio de un texto al escribir reemplazamos el texto
anterior por lo que vamos escribiendo.
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Sacullad de SIngeniertan
e EnlaBarra de estado que se encuentra en la
parte inferior de la pantalla se muestra si esta T = Toobrescrioi|
activado sobrescribir. Aparece SOB cuando se o li ]
encuentra activado Sobrescribir iT _SO%IHQEESESE

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

Microsoft Word

e Pulsamos por tanto Ver en la Barra de men(y e Insertar Bormata  Herramient

del men( pulsamos sobre Disefio de B normal
Impresion E§ pisefio wieb

Barras de herramientas 4

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

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

e Pulsar Herramientas en la Barra de mend P s e
e  Pulsar sobre Opciones

e Seleccionar la pestafia Edicion

e Y marcar Habilitar hacer clicy escribir
e Pulsar Aceptar

Hacer clic v escribir
W Hahbilitar Hacer dlic ¥ escribir
Fuente de parrafo predeterminada:

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

Vamos a teclear el siguiente texto

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

LECCION 82
Deshacer

e  Seguramente una de las opciones mas
utilizadas y muy de agradecer. Si nos
equivocamos pulsamos y retrocedemaos, se
elimina la Gltima accion realizada.

mnktas Tabla Yentana 7

o BC

| sessoonsood
=+ Deshacer Cursiva|

Cyal|
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oo @EOE

Pegar Formato

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

Pegar Formato k

deshacer. Alineacian de parrafo
Alineacion de parrafo ;I
| Deshacer 3 acriones
e Desde la Barra de menu pulsamos la opcion Edicion ¥er Insertar Formato Hi
Edicién y Deshacer escritura Bl Deshiacer Escritura 't':trlﬁ
O Repetir Escritura kI
.}f;. (kA (abir{ 52
entol [Recuperado] - Microsofy]
Edicion Wer Insertar Formako He
%7 Deshacer Escritura Chr+2
e  Otra opcién cuando nos equivocamos es © mparEaie Qi
marcar el texto equivocado y pulsar Edicién y ob) Cartar el
e elfz] G
Borrar B pegar Cly

Pegado especial...

Pegan come hipemiieile

Seleccionar tugu CrHE

LECCION 92
Guardar

La opcién Guardar archiva el fichero con el mismo nombre sustituyendo el fichero anterior. Es preciso tener
cuidado puesto que podemos estar borrando sin remedio la version anterior de un documento que desedbamos mantener.

[§ librosgrupo - Microsoft Word

grchivo Edicidn Mer Inserkar Formato He

e Pulsamos Archivo en la Barra de menu. [ huevo... Chrl+1
- " .
e Seleccionamos Guardar = Abrir... Chrl+a
Cerrar

Cloardar ) a6 |

Guardar coma., ..

La opcién Guardar como nos permite asignar un nuevo nombre al fichero. Permite tener varias versiones de un
documento con varios nombres.

[ librosgrupo - Microsoft Word

frchivo Edicidn Yer Inserkar Formato He

e Pulsamos Archivo sobre la Barra de menu

[ Muewvo... Chrl-+U

e Y pulsamos sobre Guardar Como = abrir... Chrl+a
Cerrar

& Guardar Chrl+

Guardar como pagina _%eb...

Suele ser recomendable guardar cada cierto tiempo el trabajo realizado.

10
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Tenemos que seleccionar donde guardamos el fichero. Podemos guardarlo en un Disco o en un subdirectorio del disco
duro. Es recomendable guardar copias en el disco duro. Una buena costumbre es ser ordenado y guardar los distintos tipos
de ficheros en distintos subdirectorios.

LECCION 102
Sequridad

Es interesante que cada cierto tiempo el propio programa realice una copia de seguridad. Puede comprobar si tiene
activada esta opcion:

Pulsando sobre Herramientas de la Barra de menu
Pulsando sobre Opciones
Seleccionamos la pestafia Guardar

Y en Guardar info. de Autorrecuperacion cada seleccionamos el nimero de minutos entre cada guardado
automatico de seguridad. En nuestro ejemplo tenemos seleccionado 10 minutos.

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

Control de cambios | Infarmacion del usuario I Compatibilidad I L

| Guardar ;| on

Wer I General | Edicion I Imprirnir

Opciones
¥ Crear siempre copia de sequridad
™ Permitir guardar rapidamente
™ Preguntar por las propiedades del documento
[ Preguntar si se quarda la plantilla Mormal
[ Incrustar Fuentes TrueType
[~ Incrustar stlo carackeres en uso
[™ Guardar datos sdlo para Formularios
W Permitir guardar en segundo plano
W%Guardar infa. de Autorrecuperacidn cada: 10 =

Podemos asignar una contrasefia al fichero

I Leshabilicar carackeristicas no admikidas por word 97

Opciones de compartir archivos para "librosgrupo”
Cankrasefia; Conkraseria de escritura;

I**m**m I

™ Recomendado sdlo leckura

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

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

LECCION 112
Abrir documentos existentes

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

e  Pulsamos Archivo
e Y pulsamos Abrir

11
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igll Documentol:1 - Microsoft Word

Jgrchim:. Edicion Wer Insertar Formato Her
J [ Muewvo,. . Chrl+HL

]@

Cerrar

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

Abir ]
Biuscar en: I[:| 1 j =

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

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

Una lista de los ficheros que hemos usado
recientemente

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

almacenan en esta Carpeta Fe e o o
Mis docurmentos

e Los ficheros guardados directamente en el
escritorio.

e  Muestra los ficheros guardados en la carpeta
favoritos

e La carpeta web

LECCION 122
Opciones de abrir

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

12
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Si el fichero que deseamos abrir no aparece en
el directorio que se muestra por defecto nos
movemos al directorio adecuado pulsando
sobre la flecha que abre el mend.

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

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

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

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

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

[ !
m Escritario
B mipc
% Carpetas Web
Disco de 314 (A:)

= <)

B

Hslma %

¢ W ——

JcuRso rr'-“lis docurnentos [

:I CUrso m

Hemj@axc
i

Subir un nivel

L

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

@ X |Ci

i }{ E?ﬂ ~ Herramie
ht]

Crear nueva carpeka

ﬁ Herramie

g0 de Yyistas
te.es

13
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e Si pulsamos sobre Herramientas accedemos a _‘

varias opciones. Si no sabemos donde se Herramlentas -
encuentra un determinado fichero J

seleccionamos Buscar
Eliminar

= 1| =1 A L =

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

Mombre de archivio:

Tipo de archivo:

=]
I

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

z &l |
Abrir
Abrir como de sdla lectura

Abrir como copia
Podemos abrir varios ficheros a la vez.

e  Para seleccionar varios ficheros que estan unos a continuacion de otros.
O Pulsamos en el primero.
0 Pulsamos sobre la tecla mayuscula.
O Y manteniendo pulsada la tecla maylscula nos movemos hacia abajo con la tecla flecha abajo que
posiblemente se encuentre a la derecha de su teclado.
e  Para seleccionar varios ficheros que no forman un bloque mantenemos pulsada la tecla Control "Ctrl" y vamos
pulsando sobre los ficheros que deseamos abrir.

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

I
Yepkana

Muewva ventana
Qrganizar kodo
Diwidir

|T 1 Cambiodecusnta

LECCION 132
Seleccionar texto

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

14
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IOl Cnoci ento jRe=st)

Seleccionamos una palabra pulsando dos veces para la detBminacion de

sobre la misma

proceditnientos para cons
conocitmiento realista del

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

Jn conocitniento pr
ﬁ para la determinacidn

proceditnientos pata ©

conocitniento realista

[REPERE . [l

Un conocimiento preciso c

e Nos situamos a la izquierda igual que antes y para la determi n de Ia
cuando aparece la flecha pulsamos dos veces. f] nroceditmientos para conse
conocitniento realista del g

rmedios dispontbles maters

conocitrientos que poseet

Ut conocitnento preciso d
patra la d i i A
e Para seleccionar todo el texto. Nos situamos
igual a la izquierda y cuando aparece la flecha
pulsamos tres veces.

izaje, puditndo

Igualmente podemos seleccionar el texto pulsando sobre el principio de la zona que deseamos seleccionar y manteniendo
pulsado el bot6n del ratbn movernos al otro extremo de la zona.

LECCION 142
Formatos predefinidos
El programa dispone de ciertos formatos predisefiados.
e Pulsamos Formato en la parte superior de la pantalla.
e Y pulsamos sobre Tema

pd_|
Formato Hetramisntas Tabla Ventana ?
A Fuente...
=T Parrafo. .

1= Mumeracidn v vifiskas...

Bordes y sombreada...

£E Columnas...
Tabulaciones...
[Letra capitall

Uﬁ [iteceian dellbextar. .

Cambiar mayisculas v mindsculas. ..

@ Faondo [3
]

Marcos (3

15
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En el cuadro que aparece podemos seleccionar entre una coleccion de temas o formatos predefinidos.

Elija un tema:

Arcos
Arenisca
Arquitectura ramana
Atague radial

Estilo Titulo

Ak & Vifieta
Aukopista o Vifieta
Balance

Barras

Bebida de limdn
Binaria

Bloques

Bordes rectos

Cinaias Estilo Titulo .

Centro

Linea horizontal:

L R P e

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

I Caolores intensas

¥ Graficos activos

¥ Imagen de fondo

Predeterminados. .. Galeria de estilos, [RJ

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

Galeria de estilos

Flantilla:

Carta elegante ;I
Carta moderna
Zarta profesional
Curriculo elegante
Curriculo moderno
Curriculo profesional
Directorio

Fax eIeEante

Fax profesional
Informe elegante
Informe moderno

LECCION 152
Formato de letras

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

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

En nuestro ejemplo partimos de un texto y cambiamos el formato para apreciar las diferencias.

El texto de ejemplo al que cambiaremos el formato es el siguiente.



"LOS OBJETIVOS

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

asignatura."

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

color azul y con sombra.

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

e Pulsamos sobre Formato en la Barra de ment
y sobre Fuente

Un conocimiento preciso di
para la determinacion de la;
procedimnientos para conse;
conocirmiento realista del et

pd |
Formato Herramientas Tabla Ventana 2

4 DN

=F Pérrafo...

-—— .- -
1= Numeracion ¥ vinetas...

Bordes v sombreado, .,

Columnas. ..

Tabulaciones. ..

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

nuestro ejemplo:

e  Como tipo de letra o Fuente seleccionamos Verdana,
[ ]
e En Tamafio ponemos 14 para ampliar el titular
e Yen Color de fuente elegimos un azul elegante.
Fuente HE
Fuente | Espacio entre carackeres | Efectos de texta |
Fuente: Estilo de fuente: Tamarfio:
IVerdana INegrita I 14
Trebuchet M35 - Mormal ;I 9

-
10 =l
11
17

¥ -

Webdings
wingdings

Color de Fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:

f..... Automstico | tninguncy 2 N
S Autormatico
HENENENNENN | :omra I™ tersales

EEEENR W [ | Contorna I Mawisculas
NODODE D NN E | I~ Gculko
EONECENRDO Grabado

y OO OO EE L

IMas colores...

Verdana

Fuente TrueType, Se usard la misma fuente en la pantalla v en la impresora,

Predeterminar, .. | Aceptar Cancelar

Como queremos que las letras tengan un trazo grueso en Estilo de fuente seleccionamos Negrita,

17
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En este mismo cuadro podemos afiadir ciertos efectos a las letras. En nuestro ejemplo para resaltar el titular elegimos
como Efecto la opcion Sombra

Fuente H

Fuente I Espacio entre caracteres I Efectos de kexto |
Euente: Estilo de fuente: Tamafio:
I\-'erdana F\Iegrita |14

Trebuchet M5

‘Webdings

wingdings ;I Megrita Cursiva _I

>

Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:
I_ vl I(ninguno) j I AbEmEtEE j
Efectos

I™ Tachado I'_«L [~ Yersales

I™ Doble tachado it ™ Mayisculas

™ Superindice ™ Relieve ™ Qoulko

™ Subindice [~ Grabado
‘iska prewia

Verdana

Fuente ThuaType, Se usard la misma fuentz en la pantalla y en la impresora,

Predetetminar. .. | Acepkar I Cancelar

Y pulsando Aceptar obtenemos el texto con el nuevo formato

LOS OBJETIVOS

Un conocitniento precizo de la s
para la determinacion de las met
procedimientos para conseguir Ie
cotocitniento realista del sntorn

e T U

LECCION 162
Opciones de la Barra de formato

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

4

= s Allele o

nrs|
a0

Megrita |

e Laopcion de negrita que permite incrementar
el grosor de texto. Este texto esta en negrita 1z =

free

R

4

e Laopcion cursiva que se utiliza por ejemploen 2 < | K v W
ciertas citas bibliograficas. Este texto esta en =
cursiva L X[\I g H;

g0

R Cursiva|

-




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

e Pulsando la flecha que acompafia a la Letra de
la Barra de formato aparece el menud que nos
permite cambiar el Color de las letras. Si entre
estas primeras opciones que el programa
presenta no esta el color deseado podemos
acceder a una amplia gama pulsando Mas
colores. En nuestro ejemplo marcamos el rojo

e Sideseamos cambiar el tamafio de las letras,
pulsando al lado del NUmero que se muestra
en la Barra de formato, aparece el menu. En
nuestro caso estamos pulsando sobre un

ntimero que amplia el tamano de la
letra

INTRODUCCION A LA INFORMATICA
APUNTE MICROSOFT WORD

<§9|nvnv @,

llj’_gtﬂlzg

r

aF.

||! Autornatico |

EEEEEEEN
EEEEEEER
ONEENE
e
L

Mas colares, ..

Rajo

| ERT
1an vll.

|Nueg il
.'ll:l 1

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

lo largo del texto.

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

muestra un texto en Times New Roman

4

"

QY[ yERS o

nes ew Romar [INEEREHIE" BP QNI
T Arial =
T Arial
T Arial Black
T Arial Narrow
T C3fack Chcmcev’g
T Book Antiqua

La programacion didactica partira del

z dezarrolla el proceso de ensefianza, de los
le las necesidades ¥ del bagaje de

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

e Funciona como el rotulador fluorescente. En
nuestro ejemplo tenemos seleccionado el w% v [2)
amarillo como color de resalte pero pulsando i
sobre el triangulo al lado de la imagen del ]~ &7 ||<L£ -
rotulador aparecen distintos colores para W
seleccionar Resaltar (Amarilla)

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

LOS OBJETIVOS

Un conocitniento preciso de la situacidn de partic
para la determinacidn de las metas a alcanzad v d
proceditnientos para conseguir los objetivos. Laj
conocitriento realista del entorno en el que se de
tnedios disponibles materiales ¥ personales, dela
conocitmientos que poseen los estudiantes que va

LECCION 172
Cambiar mayusculas y minudsculas

Podemos cambiar de mindsculas a mayuUsculas o al contrario un texto sin necesidad de volver a teclearlo. En el
texto anterior vamos a cambiar la palabra conocimiento que tenemos en mindsculas a maydsculas.

LOS OBJETIVO!

e  Marcamos el texto que deseamos cambiar de

mayUsculas a mindsculas o al contrario. Un Precizo

pata la determinision de
proceditmientos para con:
conocitriento realista del

od |
Formato Herramientas Tabla Veptana 2
A Fuente,,.

S¥ péareafo...

T = Mumeracion ¥ vifietas, ..

e Pulsamos Formato en la Barra de men y
Cambiar mayusculas y minasculas

Bordes v sombreada. ..

22 Columnas...
Tabulaciones. ..

Letra capital...
Uﬁ DitecaEmde] Eexia,. .

20



e En el cuadro Cambiar mayusculas y
minusculas seleccionamos la opcién deseada.
En nuestro ejemplo marcamos
MAYUSCULAS para convertir las
minusculas.

e En laimagen se muestra el resultado del
cambio

INTRODUCCION A LA INFORMATICA
APUNTE MICROSOFT WORD

Cambiar maydsculas y mi

" Tipo oracion,
 mindsculas
& :
 Yipa Titulo
£~ HPO NVERSD

[

LOS OBJETIVO!

(85" O OCIWIENT O
paso para la determinacic
proceditnientos para cots:
conocitriento realista del

4 4 o '

LECCION 182

Letra de comienzo

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

e  Pulsamos sobre Formato de la Barra de menu
y sobre Letra capital en el men( que aparece.

e  Aparece un cuadro para Letra capital que nos
permite elegir el tipo de letra. Podemos elegir
el tipo de letra, las lineas que ocupa y la
distancia respecto al texto. En nuestro ejemplo
seleccionamos En texto, y una letra tipo Times
New Roman que ocupa tres lineas

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

d |
Formako Herramientas Tabla Wentana 2

A Fuente...

= Parrafa. ..

"= Numeracion v vifietas. ..
Bordes v sombreada. ..

= Columnas...

Tabulaciones. ..

[I% miverridn del bestn. .

Letra capital H |
Posician
w .
Minguna En kexto En margen
Opciones
Fuente:
ITimes MNeww Roman LI
Lineas que ocupa: |3 5"
Distancia desde el texto: 0cm =
Acepkar I Cancelar |
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LOS OBJETIVOS

. CONOCIMIE

e Yeltexto que seleccmnamos_se muestra es el primer pa
agrandado e insertado al comienzo. disefio de los n
programacidn didactica parti

desarrolla e proceso de ense
de las necesidades v del bag:
cursar la asignatura.

LECCION 192

Formato de parrafos

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

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

pd |
e Seleccionamos el parrafo al que vamos a dar ‘Formato Hetramiertas Tabla Vegtana I
un nuevo formato. A ruie.
e Pulsamos Formato en la Barra de menus. %&ummémmm
e  Pulsamos sobre Parrafo ordes y sambreado...

£5 Columnas...

Tabulaciones. ..

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

Parrafo H

Sangria ¥ espacio I Lineas v saltos de pagina |

Alineacion: IIzquierda vl Mivel de esquema: ITexto indep. vl

Sangria

Espegial: En:

Izquierda: [

Derecha: IDcm E‘ I(ninguna) jl ﬂ

Espaciado

Antetior: ID pro E I Intetlineada: En:
Posteriar: ID pto 5‘ ISenciIIo j | =]

Viska previa

T=um de gaxple T de geaple Tous de qmaple Toua de amygle Toua de gl T
de qmgln Toun de quopls Tous de gompla Town de qempls Toun de qampla Tous de
qegla Town de qampls Toua de qampla Tous de qamgls

Tabulaciones. .. | Aceptar I Cancelar

22
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Y pulsando Aceptar el segundo parrafo se mueve en blogue un centimetro a la derecha con respecto al margen del
parrafo normal.

LOS OBJETIVOS

CONOCIMIENT]
nes el pritmer paso
disefio de los met

programacidn didactica partird
desarrolla el proceso de ensefia
de laz necesidades ¥ del bagaje
cursar la asignatura

La formulacidn de objetis
ensefianza-aprendizaje, p
mas especificos. Dichos

alos ahunnos. Log objett
las metas son demasiado

creencia de que podra ha
definidas, €l resultado pu

Otra opcioén para aumentar o disminuir la sangria es pulsando directamente en el botén de la Barra de formato

=5 BT e -0,
#|m-#-A-

Aurnentar sangria|

[Tl |

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

Espaciado

Anterior: IF\UtDmétiEU 5‘ Interlineado:
Posterior: I 12 pto 5‘

iska previa

Sencilla
1,5 lineas

| Tlinirno
Frartn

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

LGS OBIETIVOS
U COMOCIMIENTZ presizg de la aitnacidn de partidda, de dotds catarnos,
ol primet pasd pare b deterrdbaridn de lae metes o aleansar v d:l

diesfio de Jog madios v procedimentos para conesguir los dbjstiaoe, Le progratmaciin

didde tica pariisd del conocieniento tealists del erdorn erel gos ge decarrolla €] proceeo

da srigeBaran, d log medios dicponibled materiales w pereonslee, de ke necesidades v

del bagaje de canacimisnios qu= poseen los estudisnies quevan  cursar la sagneadus
La formudaciin de abjetboos ez wna tapea Fomdamental dento del proceso dz
ersefisnra-aprerdineye, podendose distngur e obpinos geremles 5 ones
s sepecificop. Dichosr chijsttvog dehiet, eetar bian delinitedos 7 dares 2 cononsr
o s almymes | Los abjeins e necesifan oot metas en el speencizage. Caands
Y moetas cor dernzsiada rernotas, hew uma tendencia a oo hacer =] trdiajo, anls

crestein e que pochd hacerse mas tacde ;=5 las etas booestan el ere
dafirgdae, el reeuHads poueds et oy bisn ke apatis v [ mactiodad
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LECCION 202

Alinear el texto

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

e Una vez seleccionado el texto que deseamos
alinear pulsamos el bot6n Alinear a la
izquierda si queremos que quede igualado por | | E=EE=E
la izquierda. k3

v
]
=
[l
&l

e

e Laopcion Centrar organiza las lineas Ca
alrededor del centro de la imagen y deja sin |
igualar los laterales

1 D
&l

e Laopcion Alinear a la derecha iguala el texto
por la derecha. EIE=EE

e  Sideseamos que quede igualado por laderechna & BICI G = f@
e izquierda pulsamos el boton Justificar E ==

by

Justificar |

EJEMPLOS
Veamos un ejemplo de un parrafo alineado a la izquierda.

La forrmlacidn de objetios es una tarea fundarnental dentro del proceso de
enseflanza-aprendizaje, pudiéndose distinguir entre objetivos generales v unos|
mas especificos. Dichos objetrvos deben estar bien deliritados w darse a conocer
a los alurenios. Los objettros se necesitan coro metas en el aprendizaje. Cuando
las rnetas son dernasiado rermotas, hay una tendencia a no hacer el trabajo, en la
creencia de que podrd hacerse mds tarde; silas metas no estdn claramente
definidas, e] resultado puede ser oy bien la apatia 7 la inactradad.

El mismo parrafo alineado a la derecha

La forralacidn de objettvos es una tarea fundamental dentro del proceso de
ensefianra-aprendizaje, pudiéndose distinguir entre ohjettvos generales v unos
tnds especificos. Dichos objetieos deben estar bien delivaitados v davee a conocer
a los aluranios. Los objetivos se necesitan corno etas en el aprendizaje. Cuando
las metas son demasiado rernotas, haw una tendencia a no hacer el trabajo, enla
creetcia de que podrd hacerse més tarde; i las metas no estdn clavamente
defiridas, el resultade puede ser roay bien la apatia v la inactividad.

Y el parrafo centrado
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La forroalacidn de objetrros es una tarea fundareental dentro del proceso de
ensefianza-aprendizaje, pudidndose distingnir entre objetivos genetales ¥ unos
mas especificos. Dichos objettros deber estar bien deliritados v darse a conoeer
4 los alurnmos. Los objetivos se necesitan coro metas en el aprendizaje. Cuando
las metas son demasiado rernotas, hay una tendencia a no hacer el trabajo, enla
creencia de que podrd hacerse mds tarde; si las metas no estdn claramente
defirddas, el resultado puede ser rory bien la apatia v 1a inactradad.

LECCION 212
Numeracion
La numeracién de una lista se puede realizar automaticamente.
e Sitenemos escrita la lista la seleccionamos y

pulsamos el botén Numeracién de la Barra de
formato.

Si no tenemos escrita la lista, podemos pulsar el botén
de Numeracién y posteriormente escribir la lista.
Pulsamos Enter en nuestro teclado cada vez que
queremos pasar al nimero siguiente.

Murneracior

EJEMPLO

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

Tipos de anuncics: _ :
Tipos de anuncios:

Comparativos.

Demostrativos

Con presentador

Problema v soluciér]

Comparativos.
Demostrativos

Con presentador
Problema ¥ soluciétl

Fo el b

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

Tipos de anuncios:

Comparativos.
Demostrativos

Con presentador
Froblema v solucidn

Una funcidn que puede resultar muy util es la de ordenar las listas.
25
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Vamos a ordenar una lista de apellidos por orden alfabético.

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

Gatcia
Ordofiez
Lorenzo
Chiedo
Valenzuela
Quintero
matchez
Duran

Pulsamos Tabla en la Barra de menus
Pulsamos Ordenar

Y pulsamos Aceptar

Y la dltima imagen muestra los apellidos ordenados

Tabla V“entana 2

i Dibujar tabla

[ Insertar
Elirninar
Seleccionar

Eombinat celdas
| t Dividie celHas, .
igidir batla

E futafermate de tab
Aukoajustar

Juintero
manchez

En el Cuadro que aparece seleccionamos Ordenar por parrafos

Duran
arcia
Lorenzo
Ordofiez
Crriedo
Quintero
satchez

LECCION 22=

Formato de pagina

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

e Pulsamos Archivo en la parte superior de la

pantalla.

e  Del ment que aparece pulsamos sobre

Configurar pagina

Wista previa de la pagina Web

Configurar pagina. .. h
& Wista preliminar

% Imnprirnir. ..

Ckrl+P

Nos aparece el cuadro Configurar Pagina. seleccionamos la pestafia Margenes
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e En este cuadro podemos definir los margenes

de las paginas, el tipo de papel en el que vamos
a imprimir y si queremos imprimir la pagina en

Margenes | Tamario del papel I Fuente del |

vertical u horizontal. En nuestro ejemplo Superior: bem 3

vamos a cambiar el margen superior de la Inferior: 2,5m

pagina de 3 centimetros a 1 centimetro. Tzquierda: EP—
Derecha: 3om =

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

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

T

LOS QBIETIVOS

l l COMNOCTIMIENTO
LDS QBJETIVOS n.es el prirer paso pa
_l' ]’n CONOCIWVIENTO disefio de los raedios v procedird:

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

e Un problema tipico es poner numeracion a las ) o

paginas y que los nimeros correspondientes a ecde el borde

las paginas no se impriman. El problema se Encabezado: |1J25 o E
soluciona elevando el margen inferior. En

nuestro ejemplo elevamos el Pie de pagina a 3 Fie de pagina: |3 e ﬂ
centimetros —

En la pestafia Tamafio del papel definimos el tipo de papel por ejemplo folio o DIN A4 y la orientacion para la impresion

vertical 0 apaisada. En el ejemplo esta seleccionada la Orientacion Vertical. Si pulsa sobre la orientaciéon Horizontal puede

ver el cambio del formato.

Configurar pagina

Margenes  Tamario del papel | Fuerte d
Tamafio del papel:
Tamano personal 4"\\!
Ancho: |21 cm E‘
Aleo; |29J? o E‘

rienkacion

&+ yertical
€ Horizonkal
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LECCION 232

Salto de pagina y de seccion

Si queremos que desde cierto punto el texto aparezca en la siguiente pagina nos colocamos en el punto donde deseamos
que termine la pagina e insertamos un Salto de pagina

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

Microsoft Word
Insertar Formato Herramientas T

[ Mameros de pagina. ..
1

Fecha v hota. ..

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

Salto E

Tipos de saltos

" Salko de columna
"~ Salkn de ajuste de texto

Tipos de saltos de seccian
" pAgina siguiente
" Continuo
" pagina par
™ Pagina impar

acepar Cancelar

EJEMPLO

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

LOS OBIETIVOS

U COMACIA IENTA pracian 42 |14 amacutd & pdrhdd, & dodd2 ¢ T o,
I I R4 2l pritee (a0 pand [0 Rwasiaciid 42 [dasieeaa almamry dl
dieBode lod ewdiod § priocedetn 2o 00 pard Cod 223U |od ok enviod. La prograenas it
didcoca parneia &l Codoegeno redh 3 del eamore o 2d 2l que 2 deaasolla 2l procean
de edBn, de lcasyedicd digpodibie g eamndlea ¥ peracadles, de laa wceadadeay
del bagae & CodofidiRdiod QU P d |09 Saudiad e QUL M 2 CUrak [l dagdami
La foraulacide 42 obyenvid ¢ udd Bred fud ks 2ol dedro 42l proceas 4
2d¥Bdd - apved Lmpg, pUdtddoa dadie 2dir? cbenvod 3edadl 2aF Udod
wiatapeclficcd. Dichicd ckyenviod d42ked 2 bvdd d2lctntdded ¥ 4irE doodocd
o aludtd o, Lo ok 20 viod 22 oS 2 Lld £ O O il 2d 2 dpreddisage . Cuad do

123 20 0d AR Ao e 00, BTy Udd [edd2d <1l d dor Bacarel raka)o, 2d
‘Craadaid &2 qUe podl BACHrad diild Bed?, & g di9idd o dild Chlraddre

defididag <l ealmdo pued Resaly bed @ apada ¥ Riddcomdad.

Nos situamos entre los dos parrafos y pulsamos Salto de pagina.

Y el resultado es que ahora el segundo péarrafo comienza en la pagina siguiente
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|La fortiulacia de chienved 22 udd Roea fuddas an
2dRAd0 B A2 d TR, AdiEddo g 2B o
wigegpecifcog, Dhickod cbyenvod deked Qaar kned ds
o |od aluctidod, Lo ok 200 22 eRcRaindd OO0 e
183 o 203 0 et PR OO, MY e Eed 2 d Sod s

SECCIONES

Cuando tenemos un documento con varios capitulos de forma que cada capitulo lleva su propio encabezamiento y su
propio formato suele ser aconsejable dividir los capitulos mediante secciones. De esta forma podemos poner por ejemplo
diferentes encabezamientos a las diferentes partes del texto de una forma sencilla. El control sobre los documentos
extensos se facilita cuando lo dividimos por secciones.

Nos situamos donde queremos comenzar la seccion.

Pulsamos Insertar

Pulsamos Salto

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

Las distintas opciones se diferencian en que Pagina siguiente deja en blanco el final de la pagina de una seccién y
comienza la siguiente en otra pagina. Si queremos diferenciar nitidamente los capitulos dejamos en blanco el final de la
pagina de cada capitulo. Si seleccionamos Continuo tenemos un salto de seccién pero no se deja espacio en blanco entre
secciones.

Salto H

Tipos de salkos

™ Salka de pagina
™ Salko de columna
™ Salka de ajuste de texto

Tipos de salkos de seccidn

&I

¢~ Pagina par

" Pagina impar
Aceptar ,_. I Cancelar
by

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

«:3alko de seccidn (Pagina siguienta)...

LECCION 24=

Copiar
Una de las funciones mas tipicas y utilizadas de los programas es la de Copiar.

Si deseamos realizar una copia de una parte del documento
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e  Marcamos la parte del texto que deseamos
copiar.

e Pulsamos Edicion y Copiar. Otra opcion es
pulsar el boton DERECHO del ratén y
seleccionar Copiar en el menU que aparece.

e Nos situamos en el punto donde queremos que
aparezca la copia
e Y pulsamos Edicion y Pegar

CORTAR

INTRODUCCION A LA INFORMATICA
APUNTE MICROSOFT WORD

entol - Microsoft Word

Edicion Wer Insertar Formato He

&7 Deshacer Escritura  Chrl+Z2
(] Repetir Escritura Chrl+Y
é{. Cartar Chrl+3
E Eeqar (g

entol - Microsoft 'Word

Edicion ¥er Insertar Formato  Herramientas

X7 Deshacer Formato Clic v escribir  Chrl+2
] HEREt Gopiar g f
.}é (jie=7 (et
e =7 kit -

(e

Pegado especial...

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

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

e  Marcamos el punto donde deseamos que
aparezca la parte del documento que estamos
moviendo.

e  Pulsamos Edicion y Pegar. Lo mismo
podemos realizarlo empleando el boton
DERECHO del raton.

El PORTAPAPELES

IBJETIVOS - Microzoft word

Edicion Wer Inserbar Formato H

K7 Deshacer Escritura  Crrl+2
© Cu Rehacer Inserkar Chrl4y

H Copiar Zhrl+C
L _ e

BJETIVOS - Microsoft Word

Edicion er [Insertar Formato He

&7 Deshacer Escritura  Chrl+2
(&) Repetir Escritura Chrl+y
‘}Q Garkar; @yl
(SR a; (o]

@m
Pegado especial...

El portapapeles almacena temporalmente la informacién y nos permite transferir la informacién entre programas por

ejemplo entre dos programas de Office.

Podemos mostrar el contenido del portapapeles.

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

En nuestro ejemplo se muestra lo Gltimo que hemos copiado que es la frase "y procedimientos para conseguir los objetivos"
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Herramientas YWeb
Imagen Portapapeles (1 de

Marcas i, Pegar todo §F
Revisicn ! %
Tahlas v bordes

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

LECCION 252

Insertar
ANADIR NUMERACION A LAS PAGINAS

Suele ser aconsejable que las paginas cuando se impriman tengan cada una su nimero de pagina.

Insertar Formato Herramientas T
e Pulsamos Insertar en la Barra de menda. Salta. .
e Pulsamos sobre Nimeros de pagina Himeros de pagna.., ),

Fecha v hora, ..

Autobexto 3
Carmpo. .
Simbola, ..

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

MNiameros de pagina
Posician: Yista previa
IParte inferiar (pie de pagina) j

Alineacion:

Derecha |Z|

Tzquierda

Derecha
Inkerior

‘ Cancelar Formato...
Exterior

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

INSERTAR AUTOTEXTO

El programa tiene ya definidos una serie de saludos, despedidas y frases que se repiten en las cartas que podemos utilizar.
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rozoft word
Insertar Formato Herramientas T

e Pulsamos Insertar i Zako..

e  Pulsamos Autotexto . Mimeros de pagina...
Fecha v hora...

i Campa. ..

Simbalo...

@ Aukotexto, .. |

e Seleccionamos uno de los grupos WUEY G, Al |F' MR LR A SRR
predefinidos. En nuestro ejemplo hemos

elegido frases para concluir o de Cierre. »
(] Y pulsamos sobre una concreta. En nuestro Encabezado o pie de pagina * Atentamente,
caso "Afectuosamente Iniciales de referencia k _on Ccarifio,
Instrucciones envio correa # (racias,
Linea de asunta 3 Respetunsamente,
INSERTAR SIMBOLO
Cuando deseamos utilizar un simbolo que no aparece directamente en el teclado.
Insertar Formato Herramientas T
e Marcamos el punto del documento donde queremos insertar el Salto...
Sl’mbolo Mimeros de pagina. ..
. Fecha y hora...
e Pulsamos Insertar y Simbolo s e
Aukotexto 3
Campa. ..
iﬁ Comegnkatio

| Caracteres especiales I

‘Symbol ;I
wlalalwlals [ (o] <[+ [-] [/]o]1]2]3]a]s]a]:
e Nos aparece el Cuadro Simbolo. > 2]|z|alelxlalele|r|u] 1| e|x|alm|v]o|n]e]r|s
e  Pulsamos sobre el deseado. A N S O A N E A A K R A KA A E EA T R I
e Pulsamos Insertar elelblwl bt 1]} ~|0I0ie|0|0E|0i0|0i0jd)c
v C 1|o|o|o|o[o|o|alo|o|o|olo]o]o] x| [<][ =] f]:
d errar S 2 x| e e = === | | T Ha|=]s]w]
HEE G IR RS ER
ML L e s L s AT
rreccidn. .. | Teclas... | Tedlas:

Inserkar

El simbolo aparece en el documento situado en el punto de insercion.
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LECCION 262
Insertar Nota a pie de pagina

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

Veamos los pasos para crear Notas a pie de pagina

Insertar Formato Herramientas T

Salta...

e Pulsamos Insertar en la parte superior de la TS D PR
lla'y del menu que aparece sobre Nota a Fecha v hora.
pi_inta y q p Autatexta 3
ple Campao. ..
Simbalo. ..
iﬁ Comentario

e Aparece en pantalla el Cuadro Notas al pie y
notas la final. Podemos elegir que las notas se
impriman en la parte de abajo de las paginas o
gue se impriman al final del documento todas
juntas. Otra posible seleccién es marcar
Autonumeracion mediante la cual es el propio

programa automaticamente el que va |
numerando las citas de forma correlativa. T e e

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

|| ! Dnmén T. L. @DD]}Lau'iadelcmgc\ejo
estratégia de Porter

=]

Pulsando sobre Opciones del Cuadro Notas al pie y notas al final, podemos definir opciones
interesantes como comenzar la numeracién de las notas en cada seccion o pulsando en
Convertir pasar las notas de pie de pagina al final del documento

Opciones de notas H

Motas al pie | Motas al final |
Colocar en: IFinaI de pagina j
Formato de nimero: Il, 203 .. j
Iniciar en: Il 5‘
Mumeracion: o Conkinua

" Reiniciar en cada seccidn

¢ Reiniciar en cada pagina

Cancelar | Congertir[:. |

33



INTRODUCCION A LA INFORMATICA
Universidad Nacional ded Nordeste APUNTE MICROSOFT WORD

LECCION 272
Insertar Imagenes

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

Para insertar una imagen podemos:

e  Pulsar Insertar en la Barra de mend.
Pulsar Imagen

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

Cuadro de texto ﬁ Desde archivo, ..
Archivo..,
) @_} pukoformas
Ohijeta. ..
Al wordart..,
Marcadot. ..

) . @ Desde escaner o camara...
W Hipervinculo,.,  Alk+Crl+ i
ﬂ! arafico

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

El Inzertar imagen predisefiada
J R’ Jlmportarclips @Qlipsenlinea &

J Buscar los clips: IESCliha una o varias palabras. . .

Imégenes

Categoriaz 1 - 51

Qg Sonidos | Secuencias |

*|| Sh

Categoria nugva Favorito:  |Haga clic para académico.

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

|
% Hipervincula, .,  Alt+Cer+E EM

¥
< @ autoformas
4 Wordart, .,

ﬂ arafico

<L

Si tenemos un documento, por ejemplo una serie de parrafos escritos en otro fichero y lo queremos insertar en nuestro
documento actual utilizamos Insertar y Archivo. Nos situaremos en el punto en el que deseamos afiadir el contenido de
otro documento.

Imagen k

Cuadro de kexto

BT

Obijeto...

Marcador, .,
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LECCION 282
COLUMNAS

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

El boton Columnas activa este tipo de formato

]
D= /8|8 9

% :
i— —
iZ Columnas F'— |

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

3 Columnas

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

Seleccionamos el texto.

Pulsamos Formato en la Barra de menu.

Y pulsamos sobre Columnas.

En el cuadro que aparece elegimos el nimero y tipo de columnas.

INSERTAR TABLA

En ocasiones interesa estructurar la informacioén de la pagina. Una forma interesante de ordenar la informacién en una
pagina es la utilizacién de tablas. Las tablas son muy (tiles para organizar los elementos y son faciles de manejar.

e Lacreacion de una tabla puede realizarse —
pulsando sobre el botén Insertar tabla de la —— -
Barra Estandar. RHOE=8

L P

Insertar tabla[F
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e Al pulsar aparece una cuadricula por la que
podemos movernos. Cuando tengamos
seleccionado el nimero adecuado de filas y
columnas pulsamos el boton y se genera la
tabla.

INTRODUCCION A LA INFORMATICA
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I

HoE=a® s

EEE
|| s
1111
|DD |

2 3 Tabla

-7

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

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

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

%

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

é{; Corkar
Copiar

E. Pegar

L
# Insertar columnas

Elirinar colurnas

EM
EE Distribuir Filas uniformeméhts

Igualmente marcando una celda y pulsando el botén DERECHO del ratén podemos Eliminar celdas o Dividir las celdas
existentes, generando un mayor nimero de celdas. Estas mismas instrucciones se encuentran en el menu que aparece al

pulsar sobre Tabla de la Barra de mend.

é{; (St bt

(=
E Pegar

[ Insertar tabla...
Eliminar celdas...
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LECCION 292

Propiedades de las tablas

Podemos definir las propiedades de las Tablas
Situandonos en la Tabla, pulsamos el botén DERECHO del ratén.

En el menud que aparece pulsamos sobre Propiedades de tabla.

Aparece el Cuadro Propiedades de tabla que nos permite seleccionar el ajuste de la tabla con relacion a la pagina al
pulsar sobre una de las opciones de Alineacion en la pestafia Tabla. En nuestro ejemplo esta seleccionada una

alineacion izquierda de la Tabla. Por tanto se ajustara al canto izquierdo de la pagina.

Seleccionando la pestafia Celda podemos decidir la colocacién de los elementos dentro de la celda. Pulsando sobre

una de las Alineaciones los elementos o el texto introducido en la celda se ajustard arriba, al centro o abajo de los

limites de la misma.

Propiedades de tabla

Tabla | Eila ICc_-IumnaI Celda I
Tamario
™ ancho preferido: m Ile
Alineacidn

Izquierda Centkro

finzke dal Fasvka

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

pulsar sobre Tabla

;| Tabla wentana ¥

= _& pibujar tabla E‘ Bl 9 e -2,
Eliminar 4
) ,-?. (o) (e e | e Eaiera E
= Seleccionar 4

I e S B B

En el cuadro Insertar tabla que aparece seleccionamos el nimero de filas y columnas deseadas. En nuestro ejemplo
optamos por una tabla de 3 columnas y 2 filas. Y podemos seleccionar como se ajustan los margenes de las celdas
alrededor del contenido que introducimos en las mismas.
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Inzertar tabla EH
Tamario de la tabla
Mimera de columnas: 3 =
Mimero de filas: z =

Autoajuste

& Ancho de columna Fijo: IAutomético E‘

" autoajustar al contenido

- Autoajustar a la ventana

Formato de kabla: (ninguna)

™ Establecer como predeterminados para tablas nuevas

Aceptar | Cancelar |

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

Autoformato de tablas

Formaktos: Vista previa

! Ene. Feb. Mar. Tolal
Vistoso 3

Colurnnas 1 J Este 7 7 5 149
Columinas 2 Qeste B 4 7 17

Colurnnas 3 Sur ©# 7 9 24

Columnas 4 Total 21 18 21 &0
Columnas 5
Cuadricula 1
Cuadricula 2 LI

Formatos gue se pusden aplicar

Wistoso 1

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

Para insertar texto en la tabla pulsamos sobre la celda deseada y tecleamos el texto.
Para movernos de una celda a otra pulsamos la tecla del tabulador que generalmente se encuentra en la esquina
superior izquierda

LECCION 302

Encabezado vy pie de pagina

En la vista Normal no aparecen en pantalla los Encabezados. Debemos estar en la vista Disefio de impresion.
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e  Pulsamos Ver en la parte superior de la

pantalla.

e Y pulsamos sobre Encabezado y pie de

pagina

[ a Disefio Web
|E Disefio de impresion
: Esquema

|T Regla

m Mapa del documento

INTRODUCCION A LA INFORMATICA
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05 - Microsoft Word

wer Insertar Formato  Herramient

= ormal

Barras de herramientas 3

y pie de pagina k

[atas &l pie

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

Encabezado -Seccidn 1-

+ Encabezado v pie de pagina

Inserkar Autotexto - | | @ @ |

EJEMPLO

Escribimos "Capitulo 1 Los principios de Gestion"

Encabezado -Seccidn 1-

+ Encabezado v pie de pagina

Ingertar Autotexto - | | @

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

formato al texto.

I
EEVERETY | Cerrar

Cerrar encabezado
[-Erar sTieatesady

LECCION 312

Buscar, reemplazar e ir a

Para activar estas funciones podemos hacer doble clic, es decir pulsamos dos veces sobre la Barra de Estado que se

encuentra en la parte inferior de la pantalla.
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Aparece un cuadro desde el que podemos activar las funciones Buscar, Reemplazar e Ir a

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

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

Buscar y reemplazar
Buscar | Reemplazar I Ira I

Buscar: IAustraIial

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

Australia
Buscar y reemplazar
Buscar Reempla;arl Ira I

Busiat:

Resmplazar con: IOceanl’a

Mas ¥ | Reemplazar [\l Reemplazar kodos

e Y pulsamos reemplazar.

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

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

Buscar y reemplazar
Buscar | Reemplazar Ira %l
Ira Nimera de la|
+4|
Escriba + v —|
Marcador actual. Ejempl
Comentario cuatro elemen
Mota al pie
MNota al final ;I

Ankerior

Todas estas funciones se pueden activar desde Edicion de la Barra de mend.

Edicion Ver Insertar Formato He
%7 Deshacer Ordenar  Ctrl+2
J Repetir Ordenar...  ChrHY

QG (aarLar: ot
(pTEr Crhre
[ Pegar ChrlHy

Pegado espedial ..

Ferar coo Hijserieu

Borrar Supr

Selercionartoda  CHHE
#|

Reemplazar. .. Chel+L

Ira.. Chrl+D
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LECCION 32&2

Ortografia

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

Ortografia y gramatica: Espanol [Espania - alfab. internacional]

Mo se encontrd:

Cuando las metas son demasiado remotas, hay ﬂ Omiir I
una ter}denmqu a nor hacer el tra:t) ajo, enla Onitir todas |
creencia de que podra hacerse mas tarde;

Ll Agregar |
Sugerencias:

tendencia ... [&j contiar |

Cambiar todas |
_I Aukocorreccion |
-

Idioma del diccionario: IEspaﬁc-I (Espafia - alfab. internacional) j
[ Revisar gramatica

gl Opciones, ., Deshacer | Cancelar |

El cuadro nos permite varias opciones:

Omitir si consideramos que la palabra es correcta.

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

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

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

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

Nos permite configurar la funcién de correccion ortografica y gramatical.

e En laparte superior de la pantalla pulsamos Macro »
sobre Herramientas Flantillas  complementas, .,
e  Pulsamos sobre Opciones Personalizar. ..

e Nos aparece el Cuadro Opciones. En este
cuadro seleccionamos la pestafia Ortografia y

Zat - . Control de cambios I Informacion del usuario I Con
gramética. El cuadro nos permite configurar la

A A Ver I General | Edicidn | Imprirnir I (
forma en que se realiza la correccion Ortografis
OrtOgréflca En nuestro ejemplo marcamaos gﬁ%ewsar ortagrafia mientras escribe |
H e H H Dicultar errares de artografia en este documento
Revisar ortografia mientras escribe. Esta g
OpCIon es |nteresante pOI’ mOStI’ar al momentO [ sélo del diccionario principal
el posible error mediante una linea roja bajo la I @ity pefkfemen IALIEAULAE
v Omitir palabras con nimeros
palabra IV mitir archivos v direcciones de Internek
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Una vez activada la opcion Revisar ortografia mientras escribe, cuando escribimos una palabra que el programa
considera un error la marca con una linea inferior roja. En nuestro ejemplo escribimos ovjetivo en vez de objetivo y el
programa nos lo indica como se ve a continuacion

e e e e

definidas, el resulta

Los oyjetivs

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

Control de cambios | Informacian del usuario | o

Wer | General | Edicion | Imnprimnir |

COrtografia
¥ Revisar ortografia mientras escribe
[~ ocultar errores de artografia en este documenta

e
alo del diccionario principal

¥ Omitir palabras en MayISCULAS
¥ Cmitir palabras con ndmeros

¥ Cmitir archivos v direcciones de Internet

En el mismo cuadro podemos definir la forma de realizar la revision gramatica. En nuestro ejemplo seleccionamos Revisar

gramatica mientras escribe. Puede desactivar esta opcién y realizar posteriormente la revision ortogréafica y gramatical

pulsando sobre Herramientas y Ortografia y gramatica

Gramatica
ﬁ‘ievisar gramatica mientras escribe |
culbat etrores gramaticales en este documento

¥ Revisar gramatica con ortografia
™ Estadisticas de legibiidad

Wolver a revisar documento

SINONIMOS

Si queremos que el programa nos sugiera sinGnimos:

e  Marcamos la palabra a la que deseamos encontrar los sinénimos.

e  Pulsamos Herramientas en la Barra de menu.

e Elegimos Idioma

e  Pulsamos sobre Sin6nimos
I
Herramientas Tabla Yentana 2
¥ Ortoarafiay gramética... F7 | 2] S5 ,E| ] T 5

@ Definir idioma...
Contar palabras...
@ Aukorresurnen, ..
EJEMPLO

Hemos escrito alegre pero deseamos encontrar un sinénimo.
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Marcamos la palabra y pulsamos, Herramientas, Idiomay Sindnimos. En nuestro ejemplo elegimos contento como
sinénimo y pulsamos Reemplazar

Sindnimos: Espaiiol [Espafia - alfab. tradicional)

Sindnimos para; Reemplazar por el s
alegre j Icontento

Significados:

= de alegrar << (verbo)
entusiasme (Verbo) LI

entretenimiento

Reemplazar I\l Buscar I Ankerior
R

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

LECCION 332
Imprimir

Para imprimir el documento pulsamos Archivo e Imprimir
3 Documentol - Microsoft Word

Igrchi\ru Edicidn Wer Insertar Formato Herramientas -~
‘ = Abrir... Crha

‘ Guardar como...

| & T

e  Sitenemos ya definida las caracteristicas de la  Edician ver Inser
impresion podemos utilizar directamente el

; o b 5 RE
boton Imprimir de la Barra estandar d e | [& ¥

7 ROMAN [pyep e
—

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

Impresora
Mombre: | &#HP Desklet S60C Prin (Copia 3) _[%|
Estado: Inactivo
Tipo: HP DeskJet S60C Printer
Ubicacidn:  LPT1:
Comentario

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

Imprirnir: CiocU miento

Imprimir s8lo | Comentarios

Opciones... |Asignaciones de teclas
T

Pulsando sobre Opciones accedemos a mas alternativas
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En nuestro ejemplo marcamos Comentarios para que se incluyan junto al documento en la impresion.

Imprirnir |

Opciones de impresidn

™ Borrador}

™ actualizar campos

™ actualizar vinculos

™ Permitir alternar entre &4 y Carta
Incluir con el documento

[ Propiedades del documento

I Cadigos de campo

¥, Commentarios

Cpciones para el documento activa ——

Antes de imprimir es conveniente comprobar como quedara exactamente en papel el documento. Para visualizar como se

imprimira pulsamos sobre Archivo y Vista previa

Yista previa de la pagina Web

Confiqurar pagina...

e

&5 Imprimir... Ciri+p

ta preliminar

Frwiar a » |

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

e Mostrar una pagina

e Varias paginas aparecen a la vez en la pantalla

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

qivo Edicidn Yer Insertar

”@_E'Jmhu% ]

Edicidn Yer Inserta

o Eﬂ 0%
-Varias paginas
n “er [nsertar Eorr
i | 30% = | Ps

R

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