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1. PRIMER CONTACTO CON EL WORD

Cuando se inicia el procesador de textos, Microsoft Word, aparece la pantalla de
trabajo, en la cual hay gran cantidad de elementos comunes a cualquier otro programa
(cuadro de cierre, barra de titulo, botones maximizar/minimizar, barrasde
desplazamiento...) y otros nuevos.

-

1.1. Barra de menus

Los comandos de la barra de menus se refieren a las funciones del procesador de textos.

"‘_;i Documentol - Microsoft Word

= Apchivo-  Edicidn  Wer  Insertar  Formato.  Herramientas  Tabla  Mentana 2 Escribia una pregunta - X

Archivo: contiene aquellos comandos relacionados con la gestion de archivos, asi como las
opciones para preparar la pagina antes de imprimir y las opciones de impresion.

Edicion: contiene los comandos relativos a la edicion de texto; aquellos que permiten copiar
0 mover informacion, asi como comandos de busqueda y sustitucion de palabras.

Ver: contiene los comandos de visualizacion del documento; los modos de trabajo, las barras
de herramientas y los encabezados y pies de pagina.

Insertar: contiene los comandos que permiten insertar todo tipo de elementos en un
documento, desde la fecha hasta una imagen o cualquier otro objeto.

Formato: con él se accede a todos aquellos comandos que facilitan la mejora de la
presentacion de la informacién; los cambios de formato de caracter, parrafo, o la creaciéon de
columnas o estilos.

Herramientas: facilita el corrector ortografico y los sindnimos, asi como los comandos de
combinar correspondencia para envios masivos de informacion.
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Tabla: contiene todos los comandos para la creacién y manejo de tablas.

Ventana: muestra los comandos para gestionar el manejo de varias ventanas de
documentos simultaneamente.

?: Da acceso al menu de ayuda que permite consultar de modos distintos cualquier duda que
pueda surgir.

1.2. Barras de herramientas

Las barras de herramientas son un sistema cémodo y rapido para ejecutar directamente
cualquier comando de los menus. Cuando se entra al procesador de textos aparecen
visibles una serie de barras de herramientas, aunque se pueden visualizar otras, quitar las
que no interesen, o incluso crear nuevas barras de herramientas.
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1.3. Mostrar y ocultar barras de herramientas

En el menu Ver|Barra de herramientas aparece una lista de todas las barras de herramientas
disponibles, las activas tienen una U a la izquierda. Sefialando con el raton se pueden activar
o0 desactivar las que interesen. Normalmente estardn activadas unicamente las barras de
herramientas de Estandar y Formato.

=
T

Mormal
Disefio ek
Disefio de impresicn
Panel de kareas Estandar
‘Bartas de herramientas 2 | iz‘ Formata
Regla Autotexto
5] Encabezada y pie de pagina Base de datos
e Combinar correspondencia
¥ Contar palabras
Cuadro de controles
Dibujo
Esquema
Farrmulatios
Herramientas Web
Irnagen
Marcos
Panel de tareas
Revisidn
Tablas v bordes
Visual Basic
Web
Wardart
Personalizar. ..
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1.4. Regla

En el modo de Presentacion de Word aparece una regla horizontal. Si no esta visible se
puede activar con el menu Ver |Regla.

|E_I_-ﬁp|-2-|-3-I-4---5-u-s-u-?-u-s-|-9-|-10-1-11---12-|-13-|-14-|-_

La regla muestra una escala horizontal que refleja el ancho de la caja de escritura. Mediante
la regla es posible cambiar las sangrias y tabuladores desde el propio documento sin
necesidad de entrar en los menus. Las sangrias se pueden modificar con los tridngulos de la
regla. Hay tres: dos a la izquierda y uno a la derecha.

Los dos triangulos de la izquierda marcan la sangria de la primera linea y la sangria francesa.
El triangulo de la derecha marca la sangria de la derecha. Para modificar la sangria izquierda,
se debe pulsar el boton cuadrado que hay en la zona izquierda de la regla:

Sangria izquierda
EL E [

Al pinchar sobre el cuadrado se moveran los dos tridngulos también.

La sangria en primera linea: el triangulo que se debe desplazar es el superior. La primera
linea empezara en el punto que se marque con el tridngulo superior, el resto de las lineas
empezaran donde esté situado el triangulo inferior izquierdo.

ﬁ\\su-pu-z-uq-uq-
Sangria de primera Iineaa

La sangria francesa: para dar a un parrafo una sangria francesa se modifica el triangulo
inferior izquierdo de la regla.

La primera linea del parrafo empezara donde marca el triangulo superior izquierdo, el resto
de las lineas donde marca el tridngulo inferior izquierdo.
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1.5. Barra de estado

La Barra de estado esta situada en la parte inferior de la pantalla, y muestra constantemente
una serie de informacion muy Util: la pagina en la que esta situado el cursor, la seccién y el
numero de paginas del documento activo; la posicion del cursor con respecto a la altura, la
linea y la columna de la pagina, etc.

Pég. 1 Sec. 1 11 A 24cm  Lin Col. 1 GRE MCA EXT SOB Espafiol(Es ([

1.6. Los caracteres invisibles

Como se puede ver en las ilustraciones de muestra, cada palabra aparece separada por un
espacio sefialado mediante un punto, los parrafos acaban con un simbolo, y los tabuladores
con una flecha.

—* LaFarrade* estadoestéstuads-enlapate-mferionde lrpantalls - muestya
constartetmente utig-sene-de-rform acion- toay Okl la pagna-enla que-esta sduado-el cudpor, la-seccion ¥
elnimerc-de-péginas-del documento-activo, laposicion delcursor convregpecto-ala alturs, la linssyla
columne de-lapagna, elc || 1'[

Estos son marcas que luego no se imprimiran y que tienen como funcion indicar los
espacios, saltos de parrafo, tabulaciones, etc., que se van insertando. Aungque estas marcas
al principio pueden resultar incbmodas son de una gran utilidad para llevar un correcto control
del formato. Word no muestra por defecto estas marcas por lo que conviene activar su

presentacion al empezar a trabajar. Para ello se presiona el botdn de la barra de
herramientas Estandar. Se desactiva presionando el mismo boton.

1.7. Vistas de trabajo y de presentacion del docume  nto en la pantalla

Word presenta una serie de vistas de trabajo y de presentacion de los documentos: Normal,
Disefio Web, Disefio de impresion, Esquema, Documento maestro y Presentacion preliminar.
El paso de un modo a otro se realiza desde el menu Ver o desde la solapa

= @ 3|2 e |a parte inferior izquierda de la ventana, excepto para el caso de la Presentacion

preliminar que se activa desde el menu Archivo o desde el boton (% de la barra de herramientas
Estandar.

1.7.1. Vista normal

Para seleccionar esta vista se utiliza el botén |= de la esquina inferior izquierda de la
ventana. La Vista Normal muestra el documento como si fuera una cinta de papel
continuo. No aparecen las notas al pie, pies de pagina o encabezados que se muestran
en ventanas independientes.
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A Vistas de trabajo ¥ de presentacion del documento en la pantalla

Word presenta seis vistas de trabajo v de presentacion de los docurmentos: Nommal,
Diseho Web, Disefio de impresicdn, Esquema, Documento masstro y
Presentacidn preliminar. Elpasode un modo a otro se redliza desde el rewd
Ver o desds la solapa = B[E]E de la parte inferinr izguisrda de la ventana, excepto
para el caso de la Presentacién preliminar que se activa desde el memd

Archivo odesde el boton LA de Ja barra de herramientas Bze éndar .

+ Visia normal
Para seleccionar esta vista se utiliza el boton |# de la esquina inferior izeuierds de la

entana.

La Vista Normal rmestra el docureento cormo si fuera una cinta de papel continuo.
Mo aparecen las notas al pie, pies de paging o encabezados que se muestran en

i
i

wentaras independientes.
Elzs =z | |
Pag. & Sec, 2 Bt & Lir: Cal. 50 GRE MIS EXT 52B | Espanol{Es B v

1.7.2. Vista Disefio de impresion

Para seleccionar esta vista se utiliza el botén [Elde la esquina inferior izquierda de la
ventana. Esta vista presenta el documento ya encajado en las paginas tal y como
luego se imprimira, con las notas, los encabezados y los pies de pagina. Resulta
mas claro trabajar con él que con el modo Normal. Pero tiene el inconveniente de
que, al obligar al programa a paginar constantemente para poder mostrar la
apariencia real de las paginas, es mucho mas lento. Se suele utilizar para hacer
correcciones en el formato del documento.

[L]h8

-g-l-|-2-|-3-|-4-l-s---s-l-?-l-s-|-9-|-1u-|-11-|-12-|-13z]

Al Los caracteres invisibles

Come se puede ver en las ilustraciones de muestra, cada palabra aparece separada po
un espacio sefialade mediante un punto, los parrafos acaban con un simboelo ¥, v lo
tabuladores con una flecha.

-+ laBarra‘de* estade esidsiuads erncla parte-mferiordele pantalla, v muestra:
conglantemente uria setie-de-informacidn-muay Gl s pdgine encla-que-esidsituado-el c“u*cx.-la-‘;ercmn ¥

elnimero-de-pagnas del documento schivo, laposicidn del-cursor-conitespecto-ata-alhurs lalineayls
cohanna de-lapdging, e o

Estos son marcas que luego no se imprimiran v que tienen como funcién indicar lo
espacios, saltos de parrafo, tabulaciones, etc, que se wan insertando. Auncque esta
marcas al principio pueden resultar incdmodas son de una gran utilidad para llevar vz

correcto control del formate: £
o

Word ne muestra por defecto estas marcas por lo gue conviene activar su presentacidy ®
s[E]= o 2
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1.7.3. Vista Esquema

Para seleccionar esta vista se utiliza el boton
izquierda de la ventana. La Vista Esquema permite organizar el documento

mediante titulos, subtitulos, secciones, etc. de un modo muy sencillo.

D @Hi|nv|ﬂ ”\Efimesi.\l'ewh.oman =12 w|'ll X 8

E-Marcas mastradas finales - Mostrar ~ | &) ’:} v
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o Como se puede ver en las ilustraciones de muestra, cada palabra aparece

s Estos son marcas que luego no se imprimirdn ¥ que tienen como funcidn

= Word no muestra per defecto estas marcas por lo que conviene activar su

Los caracteres invisibles

separada por un espacio seflalade mediante un punte, los parrafos acaban
con un simbols ¥, v los tabuladores con una flecha
-+ LaBarra-de- estadoestdstuadaenlaparte mferiorde lapantalls, v musstra
i tie-d -woay-itdl -l pégina-enda que estd-stusdo el cufpor, e secciony
elnimero-de pagms del documento-artiva; laposicidn del cursor cotivespecto s le-alfurs, la lineayle-
coluttna de-Ja pigina, #ic |

indicar los espacios, saltos de parrafo, tabulaciones, etc., que se van
ingertando. Aunque estas marcas al principio pueden resultar incédmodas
son de una gran utilidad para llevar un comrecto control del formate. -

la barra de herramientas Estandar. 3e desactiva presionando el mismo

presentacién al empezar a trabajar Para ello se presiona el botdn .de L‘i
£ 3

botén. ©
T

1.7.4. La Presentacion preliminar

“Ede la esquina inferior

La Presentacion preliminar permite ver el documento tal y como se va a imprimir. A
diferencia de Disefio de pagina muestra varias paginas del documento con lo que es
posible tener una vision general de la apariencia del trabajo. Se suele emplear antes
de imprimir para comprobar que todo va a salir correctamente. Por este motivo se
verd mas en detalle en la seccion del manual dedicada a la impresion.

VEI.Ltﬂna G Escriba Una pregunta

: B
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Para ver el documento desde la Presentacion Preliminar se debe utilizar el boton [& 0
el menu Archivo|Vista Preliminar.

2. ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Es conveniente guardar el documento nada mas empezar a trabajar con cualquier programa,
y guardar los cambios cada cierto tiempo, para evitar pérdidas de trabajo debidas a cortes de
la energia eléctrica o0 a errores del programa o del sistema.

2.1. Guardar la primera vez

Para guardar un documento recién creado se puede elegir el menu Archivo|Guardar o pulsar

I-- . 7 7 .7 . .
el boton de la barra de herramientas Estandar. Aparecera un cuadro de didlogo distinto
segun el sistema operativo que se esté empleando, aunque en todos tendrd parecidas
opciones:

Guardar como 7]
Guardar e [ (<) Tl @ X O B teramients -
| _1Archivos de programa
| Datos
Historial | My Music
|| Program Files
3 || Temp
ﬁ SRR
Mis documentos | |t
|

Escritorio

Faworitns
_g Mombre de archivo: (ST Rk __'j Guardar
CarpetasMeb | gardar como tipe: [word 6,095 ¢ dacy =l Sy

Lo primero que se debe seleccionar es donde se guarda el documento. Con el menu
desplegable de Guardar en: se selecciona la unidad y dentro de ella la carpeta que contendra
el documento.

Guardar en; (o i
= = ( ) . Guardar como BE
.::g Escritorio a - '
o gg MiPC b= Suardarent [ (C) Ele 6@ 5 0T e
o : -g Carpetas Web |__1Archivas de programa
Historial iy Disco de 3% (&) ﬁ’ e Dates
= Histarial |- My Music
- 1 || Program Files
e =y (E: 5 |1 Temp
Q ";’ ( ) e, | LisLENIDS
% Entorno de red =
is document T i Mis documentos | | winnt
Mis documentos ] hiew =i,
@ Ubicaciones FTP i 3
o = - o fi 1 !
) ,/1 13] Agregar o modificar ubicaciones FTP = Rl
Faworitos
= @ Nomb‘re.de archivo: | Sl _:j e
CarpetasWeb o e como tino: ward 6.0/95 *.doc) _'J i
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En la ventana que hay debajo del recuadro Guardar en, aparece lo que contiene la unidad o
carpeta seleccionada. Si se hace doble clic sobre una carpeta aparecera el contenido de la
misma. Una vez seleccionado el lugar en el que se va a almacenar el archivo, el siguiente
paso es escribir el nombre del archivo en el recuadro Nombre del archivo.

Guardar como
iFuardar gri: :_i ol e e = Herramientas =
L Ik
ﬁ | 1Profiles
Hiskarial | 1Config __|ReqizteredPackages
__1Coakies _Irepair
I |1 Cursors L 15helMew
|_1Fontz __leyztem
Mis documentts | [—Help __lapstem3Z
|__IHistarial __1 Twain32
e |__{History __wfeh
i L lrme
Escritorio |__linf
_1Java
& | |Media
' | imozgthreve
Fawarikos | iMeagent
ﬁ Hombre de archiva: !F'Iantilla manuales, doc :_j izuardar I
Carpetas Web o iy como Hpo: IWDrd £.0/95 (*.dac) _vj Cancelar )

Es muy importante fijarse dénde se guarda el archivo y con qué nombre, si no después
resulta imposible encontrar el archivo. También se puede guardar el archivo como un
documento de word, o como un documento de Word de la version anterior, como un
documento de sdlo texto... Todo depende de lo que ponga en el recuadro Guardar como tipo:

Pagina ‘web (*.htm; * . html) :J
Paqina \Web, filkrada (. Rem; *, hkml) =l
Archiva Web (. mhk; *.mhbkmml)

Plantilla de documento (*.dot)

Mombre de archivo: |Formato RTF (% rtF)

Texko sin Formako (%, bxk) 2.
Guardar como bipos I-.,-.,-,:,r,j £.0/395 (* dac) | 3

El menu que se despliega es muy amplio, para recorrerlo se puede utilizar la barra de
desplazamiento.

Una vez se hayan dado estos pasos se pulsa el botén Guardar.
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2.2. Guardar los cambios

Después de guardar el documento por primera vez, conviene ir guardando de vez en

cuando a medida que se efectian cambios sobre el documento. Si se pulsa el botéH
el documento volvera a guardarse en la misma unidad que la primera vez y con
el mismo nombre. No aparecera ninguna ventana.

2.3. Guardar como

La opcién Guardar como... del menu Archivo se utiliza cuando se quiere guardar el
documento:

» Con otro nombre, para hacer una copia.

* Enotra unidad o en otra carpeta.

» Como otro tipo de archivo. Al elegir esta opcidn se abrira la ventana de Guardar
Como:

Guardar como
Guardar gn: !j Disco de 315 (s :_J R @ F 0 ~ Herramientss «

o

£
in
&
o
o
o

&

| Mis documentos

Escribario

[

Favoritas

Hombrs de archivo IF‘Iantilla manuales . dac | Guardar I
Catpetas Web  qsdar comn tipa: |Word £.0095 [* doc) ﬂ ancelar | !
z

e

Desde esta ventana se puede modificar la unidad de almacenamiento, el nombre del
archivo y guardarlo como Word 6.0 0 95.

2.4. Abrir un documento

Para abrir un documento se utiliza la herramienta == . Al hacer clic sobre ella se abrira esta
ventana:
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Abnir [#1x]
Buscar aril I_J {all) :J o ® o ~ Herrarigntas =
|__l&rchivos de programa
|__IDatos
L IMy Music
| EPro :

& [
) a W oyt

Escritoria

[

Faworitos

s

- |
Capetas Web . i
SIREESMER Tipo de srchiva; ITDdDS los documentos de Word (*.doc; *.dot; *.htm; *.htm:_l

g‘,]"ﬁxuarlos
| 'Winnt

Mis documertos | v

|_ITemp

Mombre de archivos ! ____j

|
e

Lo primero que se debe hacer es buscar la unidad en la que esté almacenado el documento.
Dentro de la unidad, en qué carpeta. Si el documento no aparece es importante asegurarse
que se esta buscando el tipo correcto de archivo; si no se recuerda de que tipo de archivo se

trata se puede escoger la opcion Todos los archivos:

Todos los archivos (*,*
Todos los documentos de \Waord F, doc;
Documentos de Waord (*,.doc)

* daks kg

Mombre de archiva; [Flantillas de documenta (*, dot)
Formaka BT (¥, rkf)

* bk

Paginas Web v archivaos Web (% bty *.hkml; #.mbk; *.mhbkm

2

Tipo-de archivo: Todaos los dacumentos de Word (*,doc; *.dot; *, hem; * . him| ""'j

De esta forma seran visibles todos los archivos que puede abrir este programa.

3. ESCRIBIR Y EDITAR

3.1. Desplazamiento del cursor por el documento

i Tn-documents-puedetenerunaextensién-que-va-desde-una-linea-hasta-varios:
cientos-derpaginas ‘Pararmoverse-artraves-de-los-documento s, Word-presenta-unar
barra-de-desplazatmiento-vertical-a-la-derecha-de-la-ventana-y-otra-de-
dezplazamiento-horizontal en-la-parte-baja-de-la-ventana -Para-desplazarse-hacia-
arriba y-haciasabajo-bastarcon-presionarlas-flechas-que-apareceren-los-extremos:
aratrastrar-el-cuadro-gquessesmuestra-en-medio-de-las-barras-de-desplazamients -

4

Cuando-arrastre-el-cuadro-de-la-barra-de-desplazamiento-vertical-Word-indicara- o
el-mimero-de-las-padginas-por-las-que-se-va-desplazando 0
[EX S =
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Cuando se empieza a trabajar, Word muestra un linea vertical parpadeante en la parte
superior del area de trabajo: es el llamado punto de insercién que va indicando el lugar en
que se inserta lo que se va escribiendo. La linea horizontal que aparece al final del texto
escrito es la guia de escritura que indica el limite inferior del documento.

Punto-de-insercion| = -
_4|_ﬂ_.ﬂ . —[ouia-de-Escritura]

Para mover el punto de insercion para escribir en otro sitio basta con hacer clic con el ratdn
alli donde se quiera empezar a escribir. Cuando se desplaza el raton en medio del texto, la

flecha ﬂ se transforma en un cursor con forma de I - También se pueden utilizar las teclas
de cursor para desplazar el cursor por el texto.

3.2. Seleccionar texto

Para aplicar cualquier modificacion sobre un texto hay que indicar a Word sobre qué elemento
se quiere que lo haga. Asi, para poner una palabra en cursiva hay que mostrarle al programa
sobre cual de ellas se quiere aplicar ese formato. Esto se consigue seleccionando la palabra.
Cuando cualquier palabra o frase esta seleccionada aparece resaltada con un cambio de
fondo y color de texto: se pone en negativo.

palabras seleccionadag

A partir de este momento, cualquier comando que se efectte (borrar, aplicar cursiva, negrita,
subrayar, etc.) se aplicara Unicamente sobre el texto seleccionado. De los distintos métodos
que hay para seleccionar texto los mas habituales son:

* Pinchar con el cursor delante del texto y, manteniendo pulsado el boton del raton,
arrastrar hasta el final del texto que se quiere seleccionar.

» Sise quiere seleccionar una palabra basta con hacer doble clic encima de ella.
» Para seleccionar un parrafo hay que hacer tres clic encima de él.

» Si se quiere seleccionar una linea hay que poner el cursor en la parte izquierda del
margen (en la llamada zona de seleccién) hasta que se convierta en una flecha que
apunta hacia la derecha y entonces hacer clic.

arrastrar-hasta-el-final-del

Erall M- 1-ueremos-seleccionar

o Para-seleccionar-un-parral

» Para seleccionar un parrafo hay que hacer doble clic en la zona de seleccién a
la izquierda del péarrafo.
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» Sise quiere seleccionar todo el texto basta con hacer clic tres veces en la zona
de seleccidn, o ir al mend Edicion y aplicar Seleccionar todo.

3.3. Funciones de edicion

Las funciones de edicion aparecen en practicamente todos los programas. Su utilidad es
muy simple: permiten copiar, cortar y pegar trozos de texto, ahorrando asi gran trabajo
cuando se quiere repetir palabras frases, o desplazar trozos de texto de un lugar a otro.

3.3.1. Copiar

El primer paso para copiar o cortar un texto es seleccionarlo para indicarle al programa
sobre qué texto se quiere ejecutar la accion. Después se selecciona el menu

.y . , En . , .
Edicion|Copiar o el boton . El texto copiado no desaparecera del lugar de origen,
pero el ordenador ha creado una copia de él, s6lo hay que indicarle dénde se quiere
depositar con la funcion Pegar. Para pegar el texto copiado se selecciona el menu

Edicion|Pegar o el botdn . Unavez gue un texto se ha copiado o cortado permanece
en la memoria mientras no se copie o corte otra cosa. Asi, Si se necesita volver a pegar
ese mismo texto no hace falta volver a copiar.

3.3.2. Cortar

Cuando se aplica la funcion Cortar sobre un texto, éste desaparece del lugar de
origen. Para depositarlo en otro sitio se utiliza la herramienta Pegar.
Para utilizar la funcion Cortar se selecciona el menu Edicion|Cortar o el boton b

3.3.3. Arrastrar

Word permite realizar estas mismas funciones mediante arrastres con el raton. Una vez
se ha seleccionado el texto basta con hacer clic sobre la palabra seleccionada y sin
soltar el botdn del ratén arrastrar hasta el lugar en que se quiere dejar el texto.

columna de la pagina

St

3.4. Deshacer

Esta opcion permite deshacer todos los pasos dados desde la ultima vez que se guardd el

archivo. Para ello hay que seleccionar el mend Edicién|Deshacer, o presionar el botén  “" ™ de
la barra de herramientas Estandar. También es posible repetir la ultima accion realizada, y
acciones que se han deshecho.
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Para rehacer una operacion se selecciona el menu Edicion|Repetir o el boton “* ™ de la barra

de herramientas Estandar. Ambos botones presentan a su derecha una flecha, al presionarla se
despliega un menu con una lista de las acciones hechas o deshechas para facilitar el proceso.

Elirninar
Imagen
Eliminar

Deshacer 3 acciones

3.5. Busqueda y sustitucion de texto

En Word existe una forma de buscar automaticamente una palabra dentro de un documento
de esa forma se puede buscar informacion relacionada con ese tema, o una palabra mal
escrita... para sustituirla. Para buscar una palabra se selecciona el menu Edicién|Buscar. Se
abrira esta ventana:

Buscar y reemplazar EHE:
Buscar ] Reemplazar ] Ira |
Buscar: i :_I

[ Resalear tados los elementos encontrados er;

Erencumenko-principal vi . e
1 = et Mas % BiisGat SiguEnE Cancelar

Dentro del recuadro Buscar se escribe la palabra que se quiera encontrar. A continuacion se
pulsa el boton Buscar Siguiente.

Buscar y reemplazar EHE2
Buscar ] Fieemplazar ] Ira l
Eiscar: iwurd :j

[ Resaltar todos Ios elemeritos encontrados en:

Becumenta-principal _\j i S
1 £ SR Mas Euscar siguiente Cancelar

El programa buscaré esa palabra desde la posicion actual hasta el final del documento,
la primera coincidencia que encuentre la seleccionara y el programa esperara 6rdenes
sobre el cuadro de diadlogo Buscar y Reemplazar. La busqueda se puede afinar mas
pulsando el bot6n Mas:
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Buscar y reemplazar
Buscar ] Reemplazar ] Ita ]
Buscar: l L!

[ Resalcar bodos los elementos enconkrados en:

Diaegrmenta principal ‘ﬂ : : .
[pecistentigincia i Heros 3 | Eu e | Concelar
Dpriones de bisqueda

Buscar: Tada vl

[ coincidir maywyiseulas v mindscolas

[ sdlo palabras completas

[ LUsar carackeres comadin

[ Suena coma

[ Todas las formas de la palabra
Buscar —

Farmata:, - ] Especial ~ ] Sin farmats |

Apareceran varias opciones aplicables tanto para el texto buscado como para el que debe
sustituirlo es posible especificar algunas cuestiones de formato con el mend desplegable
Formato. Se pueden hacer, ademas, bldsquedas especiales con el menu desplegable
Especial, que permite buscar retornos de carro, tabulaciones, etc. de hacer coincidir
mayusculas, la palabra completa o usar un caracter comodin. Las opciones Coincidir
mayus/minds y Palabras completas sirven para limitar la busqueda a la localizacion de esa
secuencia de caracteres cuando constituya una palabra completa, o limitar la busqueda a la
perfecta coincidencia de mayusculas y minusculas con el término definido de busqueda. La
palabra encontrada se puede sustituir automaticamente por otra. Para sustituir se pulsa la

pestafia Reemplazar de la ventana:

Buscar y reemplazar K B2
Buscar  Reemplazar ] Ita ]
Eiscat: | =]
Reermplazar con; | =]
[Menos = | Heemplazar Reenplagartad Cancelar I

Opciones de bisqueda
Buscar: Todo v]
™ Coincidir maisculas v mindsoulas
['Sélo palabras completas
I Usar carackeres camadin
[ suens como
I Todas las Formas de la palabra
Reemplazar -

Farmato = Especial ~ SirFErmato
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Aparecera el recuadro Reemplazar con, dentro de él se escribe el texto por el cual se quiera
sustituir el texto encontrado.

Para reemplazar la palabra encontrada se pulsa el boton Reemplazar. Si se quieren
Reemplazar todas las palabras que coincidan con los criterios de busqueda de una sola vez
se pulsa el boton Reemplazar Todas. Cuando no se quiera reemplazar la palabra hallada se
pulsa Buscar Siguiente.

Cuando se termine de buscar o de reemplazar se pulsa el boton Cancelar para cerrar la
ventana.

4. FORMATOS

Word permite que el resultado final del trabajo sea idéntico al que saldria de una imprenta
profesional. Para ello tiene todas las posibilidades de formato que se aplican en cualquier
libro. Estas opciones se van aplicando conforme se va escribiendo, pero para una mayor
claridad de la exposicion se veran agrupadas en tres categorias: pagina, caracter y parrafo.
Las mas habituales de estas opciones se pueden aplicar desde la regla o las barras de
herramientas sin necesidad de entrar en los menus, por ellos se veran primero como se
aplican por este procedimiento, completando la explicacion en algunos casos con la
opciones de los menus.

4.1. Formatos de pagina

Dentro de esta categoria se agrupan instrucciones como el tamafio y orientacion del papel,
los margenes, encabezados y pies de pagina, etc. La mayor parte de ellas se concentran en
el cuadro de dialogo Configurar pagina al que se accede desde el menu Archivo.

Configurar pagina

Margenes | Papel | Disefio |

Margenes
Supetior:

Inferior: i2_,2 cm E‘

Izquierda: Zem Derecho:  |2em
Encuadernacion: !DJS cm E‘ Posicion: del margen inkerno: ilzquierda =

Origntaciin

‘erkical Horizonkal
Paginas

Warias paginas: ]Nurmal v
Wista previa

Aplicar a: —

Esta seccidn _v_l —
Predeterminat. .. I Cancelar
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Este cuadro de dialogo presenta tres pestafias, una para cada grupo de instrucciones:
Margenes, Tamafio del papel y Disefio de pagina. Aunque presentan este orden se empezara
por el que l6gicamente parece el primer paso: la eleccion del papel. ElI cuadro de opcion
Aplicar a que aparece en la parte inferior de los tres apartados se utiliza cuando se esta
trabajando con secciones. Se vera su empleo cuando se llegue a la parte correspondiente a
las secciones.

4.1.1. Tamario del papel

En este apartado se configura el tamafio y la orientacién del papel. En el submenu
Tamafo del papel aparecen los tamafos soportados por la impresora que se tenga
seleccionada. En la version castellana del programa suele estar seleccionado el
tamario Din A 4, que es el que suelen usar todas las impresoras.

Configurar pagina

Margenes  §

Tamafo del papel;

[~ Il
Anchor 21 cm 5‘
Alkg: 29,7 o E‘

Crigen del papel

Prirmera pagina: Obras paginas:
ejg predeterminada {Seleccion automatica) Y andeja predeterminada (Seleccion automnatica) B

Seleccion automatica Seleccion automatica

Seleccion aukomatica Seleccion aukomatica

Eandsja de papel supeti Eandzja de papel superi

alirentacidn de papel m alirnentacidn de papel m =
Eandeja de papel inferi “:l Bandeja de papel inferi _“J

Yista previa

aplicar a: —_— —

Esta seccidn L! _ _

Opciones de impresicn. .. l

Eredeterminar...l Aceptar | Cancelar |

En el caso de que se quiera utilizar un tamafio de papel no estandar u otro que no
aparezca listado, es posible dar sus medidas en los cuadros Ancho y Alto. En el
apartado Vista previa se veran las modificaciones que se haya hecho de tamafio y
orientacion.

4.1.2. Margenes

Los margenes marcan el espacio que el programa debe dejar entre el borde del papel y
donde se empieza a escribir. Basta con introducir las medidas en el cuadro
correspondiente: superior, inferior, izquierdo, derecho.
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Configurar pagina 2] .

Margenes | Fapel | Disefio l

Margenes -

SUpetior: 2, 3T Inferior: 1292 cm E‘
Tzquierdo: ;2 cm 5: Derecho: Zcm =
ERcuadernacian: iDJS cri E‘ Pasician: del margen inkerno: ilzquierda vI

Crignkacion

I A | [AY
‘ertical Horizontal

Paginas —
‘tarias paginas: Marrmal :j

Wiska previa -

Aplicar a:
Esta seccion ﬂ —

Predeterminat, .. I Acepkar | Zancelar

El margen de encuadernacion es el espacio de la hoja que serd ocupado por la
encuadernacion. No basta con hacer mas grande el margen izquierdo porque, en el
caso de que se vaya a imprimir a dos caras, la encuadernacion ird en la parte izquierda
de las péaginas impares pero en la derecha de las pares.

En el caso de que se vaya a imprimir el trabajo a dos caras hay que acceder a las
Opciones de Impresion situadas en la parte inferior del apartado Papel. Nos aparecera
un nuevo cuadro de dialogo con las distintas opciones para activar o desactivar (parte
inferior):
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Imprimir

Cpciones de impresicn

I Borrador V! Inpresion en segunda plano

I Actuslizar campos ™ Irnprimir PostScripk sobre &l bexka

I aAckuslizar vinoulos [ Grdeninverss

i Permitir alternar entre A4 4 Carta
Incluir-con &l documents —

[ Fropiedades del docurerita ™ Tewxto ocults

[ Codigos de campo v Dibujos
Opciones para-el documento activo

[ Tmprirnie dakas sélo para Formularios

Bandejs predeterminada: Lisar configuracion de impresora :J
Cpciones deimpresion & doble-cara -

@ I anverso de la hoja [ Reverso dela hoja
Acepkar | Cancelar

4.1.3. Disefio de pagina

La mayor parte de las opciones de esta ultima carta son aplicables a los encabezados
y pies de pagina y a las secciones, por lo que se estudian junto con éstas. La mayor
parte de las opciones de esta Ultima carta son aplicables a los encabezados y pies de
pagina y a las secciones, por lo que se estudian junto con éstas.

Configurar pigina
Iargenes 1 Fapel Disefio ]
Seccidn. -
Empegzar secciin: TR ~ |
I Supr
Encabezados v pies de pagina -
[ Pates e impares diferertes
IV Primeta pagina diferente
Diesde el borde: Encabezada: ]1,3 cm 3‘
Fie de pagins: ]1,3 i E‘
Pagina -
alineacion wertical; Superior v]
Vista previa -
Aplicar a: —
Secciones seleccionadas :J —
Mireros de lines.: .. ] Bordes... ]
Predeterminar, .. Aceptar | Cancelar
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En este apartado se selecciona si se van a utilizar paginas pares e impares, y Si

también se va a utilizar una primera pagina diferente...

4.2. Formato fuente

Para aplicar formato al texto, modificar el tipo de letra, el tamafio... se selecciona el mend

Formato|Fuente, se abrira esta ventana:

Fuente

Fuenke l Espacio entre-carackeres i Efectos de teggtu-i

Fuente: Estilo de frente:

lNurmaI

Inivers Condensed 4 |Megrita Cursiva :_j

Yerdana :j

Calar de Fuente; Estilo: de subrayvada: Colorde subray ado

! Aukornatico ;; l {minguno) j ! EUbERTAticE 1!

Efectos
[ Tachado {1 Sornbra B Wersales
I~ Dobletachads [ Conkorno B mayﬂﬁqulas
[ Superindice 7 Relieve I aculka
[ Subindice {7 Grabado

Vists previa -

Times MNew Eoman

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

Eredeterminar. (5 ! Aceptar I

Cancelar- |

Fuente: es el tipo o familia de letra que se aplica. Puede ser la Times, Arial, Courier, BooK
Antiqua, Rokwell, etc. Se pueden aplicar desde el selector Fuente

de la barra de herramientas Formato. Estilo de fuente: se refiere a los modos de resaltar la

. N ¢ ' . . .
letra: negrita —!L cursiva -J subrayado 8 !=, que se pueden aplicar al mismo tiempo.

]Times Mew Faman

Tamafio: se mide en puntos (pto. ), medida tipografica que equivale a 0,35 mm. La letra de
este manual es una Times New Roman 12 pto., para el texto normal y Times New Roman 14

para los titulos. Se aplica desde el selector Tamafio de fuente '|1¢ ——-i' de la barra de Formato.

Efectos de Texto: se llama efectos al superindice, subindice, Tachado, VERSALES, etc.
Muchas de estas opciones de formato se pueden aplicar directamente utilizando la barra de

Formato:

4 Normal + Times » TimesNewRoman » 12 » W X 8

I
1]

=Bz ==

i3
"

Dv,j?v

A
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4.3. Formatos de parrafo

Un pérrafo es, en principio, cada una de las divisiones del texto que comienza por una letra en
mayuscula y termina con un punto y aparte. Word los presenta ademas delimitados por esta
marca (marcas de parrafo). Las instrucciones para parrafos estan agrupadas en el cuadro
Parrafo del mend Formato, aunque gran parte de ellas, las mas habituales (sangrias,
alineaciones, tabulaciones,...) se pueden aplicar desde la regla y la barra de herramientas
Formato.

Para aplicar una instruccion de parrafo basta con tener el cursor dentro del parrafo que se
quiera modificar, sin necesidad de seleccionarlo todo. En el caso de que se quiera aplicar el
mismo formato a varios parrafos se tendra que seleccionar al menos una parte de cada uno de
ellos. Para aplicar el formato a un parrafo se utiliza el comando Formato|Péarrafo. Desde esta
ventana se modifican todas las opciones que se veran a continuacion.

Pamafo [ 2] |

I Lineas v saltos de pagina I

General —

Alineacion: 1Justificada bl i Mivel de esguema: ]Texto indep, = i

Sangria =

Tzquierda: 10_,5 cm E‘ Especial: En:
Derecha: 10 i ﬁ lFrancesa .:] ]3 i ﬁ
Espaciado -
Aritetior: iE‘ pto E Irtetineada: Eni;
Posterior: ;D pto :_:—:] IMinimo _:J 112 pto ﬁj
il Ente partafos il
Wista previa - =
Ectos: s aman efectos al superindice, subindice, Tachado, Wersales, etc.
Tabulaciones. .. Aceptar i Cancelar ‘
Parrafo E
Sangtia ¥ espacio
Paginacidn -
¥ Contral de lineas viudas v huetfanas I Conservar con & siguiente
I Conservar lineas jurtas I Salto de pagina ankeriar

I Suprinie nimerns de linea

¥ Mo dividir con guiones

Wiska previa

Tewto de ejempls Tewto dé epmplo Texts de epmplo Texcto de sjemplo Tento de ejempla Texto de
siempls Tente de spmplo Tete de ejemple Tonto de ejempla Tewto de cemple Testo de siemplo
Temto de sjemplo Tewts de eimpla Tewto de epmpla

Tabulaciones. .. Cancelar
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4.3.1. Sangrias

Una sangria es la separacion que se puede dejar entre un parrafo y el margen. Hay
varios tipos de sangrias:

Sangria de primera linea: si es so6lo la primera linea la que se separa. Sangria
izquierda: se separan todas las lineas con respecto al margen izquierdo. Sangria
derecha: se separan todas las lineas con respecto al margen derecho. Sangria
francesa: se separan todas las lineas del parrafo menos la primera, se suele emplear
en parrafos numerados.

Los parrafos numerados o con una vifieta con sangria francesa se pueden hacer

S

directamente con los botones | *= *= de la barra de herramientas de formato. Los parrafos
se sangran mediante los controles que aparecen en la regla: dos en la parte izquierda

Ll 5 h B
—g:'y uno en la derecha - =—2—. Basta con arrastrarlos sobre la regla y colocarlos
como se ve en esta ilustracion:

Ik

B Sangria-de- Sangria- Sangria- Sangria-
primera- izguierdas derechas francesas
lineas
. | - i
| RIS D O Tl W T | R R
u i

Pamato:  con-: Pamafo: son: sangha: Parrato- GO 1.~ Pamato- con: sangha:
sangfia-de-primera-inea.: izquierda: Pamaforcan: sangria- derecha: - “francesa.-  Pamafo
Pamato: con: sangfia- de: sangna:  izquierdac: Pamato: won: con: sangria:
primers finea. Pamafa: Parrafo: con: =angria: zangra‘derecha.-n francesa.-  Pamato:
‘can: sangna: de- pimears izquierda.o con: zangna+
firea. & ‘francesa-o

Esto mismo se puede hacer desde la ventana que se abre con el mend
Formato|Parrafo.

Los valores se introducen numéricamente en el cuadro de opcion correspondiente:

Sangria
Izquierda: ]115 I j"j Especial: En:
Detechal 1III cm :ﬁ i{ninguna} _:_i I ﬁ

Para seleccionar el tipo de sangria se pulsa en el menu Especial:

Especial

Primera linea
Francesa
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4.3.2. Alineaciones

Word admite varios tipos de alineacion: izquierda, derecha, centrada y justificada. La
alineacion por defecto es la izquierda. Para poner cualquier otra basta con pulsar el
boton correspondiente en la barra de herramientas de formato o elegirla del cuadro de
dialogo Parrafo del menu Formato.

. iz
‘ - | = =|
_EI'Izqu:Lerda;: =| =" T
Centradas Derechao Justificadan
Pamato-alineado-a-la izquisrda. - Pamratfo e Pamrafoalineada-por-la: Pamafo: con- alineacion:
Pamato-alineado-a 12 izquierda.: alineado-pore “derecha.-Pamafo: justificada. Pamafo:  con:
PFamato-alineads-ala izquisrda.- “elcenitrs. - Famara: alineada-por-ia: alinzacian: justificada.

Famrate-alineado-ala-zquiarda. Alingado porel centry. - “deracha.-Pamato: Parrate: con: - alineacion:

Pamrate-alineado-ala-izquiarda.- Pamato-alineada paral- alirneada-por-la: justificada.- Pamafo:  con:

Pamato-alineado-a la-izquisrda. - centro. -Pamafo-alineado- derecha.-Pamato: alineacisn: justificada.:

Famafo-alingada-a |a zquisrda & por-el.centro. “el-cantro. o alineado-por-la: Parato: ‘con- - alineacion:

~derecha..o justificada.- Pamafo: con-

alinzacion justificada.o

4.3.3. Interlineado y la separacion entre parrafos

Los interlineados-la separacion entre las lineas- mas normales son los mismos que los
de una méaquina de escribir: sencillo, 1,5 lineas y doble.

it

Dioklen

dencillaos

Parrato con intedineada:
sencillo:-Pamafocon:
intedineado-zencilla. -Pamafo-
con-intefineado-sencilla’ -
Parrato con intedineada:

sencillo:Pamatocon:

1,5-1lineas=

Pamato concintedineado de-1.5-

lineas. - Pamatocan:

interlineade-de 1,5 ineas -

Pamato concintedineado de-1,5

lin&az. - FAmarocon:
interlineado-de 1.5 lineas -

Parrato-con interdineado-dabla-
Parmata-consintedineado-doble-
Parmato-con-intedineado dabla-

Parrato-conintedineado-doble-o

Parmato concintedineada de 1,5

linsaz. - Pamatocon:

interfineads-sencillo.-Parmafo:
condintedineado-sencilla -
e e interlineado-de 1,5 lineas o

sencillo: &

Para aplicar los interlineados se selecciona el ment Formato|Parrafo:

Ezpaciado. - =
Anterior jE‘ po ﬁi Inketlineado: En:
Posteriar: iI:I pko j‘j 1M|’nim|:| :J 112 pko -*_;'j

o e = St
I PEC SO ar BSpEcia enf e Dar ralas e s o e stiG

Dentro de la ventana se pulsa sobre el menl Interlineado para seleccionar el tipo de
interlineado, también se puede especificar la distancia numéricamente con el menu En.
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Interlineadn;

Minirna i

Sencillo

1,5 lineas
Doble
Minirno i
Exacto £
Miltiple

El espacio entre parrafos es la separacion que se deja entre un parrafo con respecto al
que le sigue y al que le precede. Aunque un efecto parecido se puede conseguir
dandole varias veces a la tecla de retorno de carro, asi no se puede dar medidas
concretas e inferiores al espacio dejado por un retorno. Esta instruccion es fundamental
dentro de los estilos.

4.3.4. Tabuladores
Cuando se necesita dar al texto dos alineaciones distintas en la misma linea (como en

un indice de un trabajo) o hacer un formato como el que aparece en la ilustracion
siguiente, se tiene que usar obligatoriamente los llamados altos de tabulacion.

Eud|2|3|-J5-|5|E|?J_.|8|9|1n|$
1=}
Paiz —+  Capital x PIB x HabitantesT
e g ESpana ..o R 1o = —— e 150,72
e oo OO0, OO0 e
e P VRN oo PENE e e AR

e 520000004
b BELU e VWRSINENONG .o 1,231,233
e 254 0000005

Como se puede ver en el ejemplo hay cuatro tipos de altos de tabulacion seguin el

tipo de alineacion que se quiera.

La tecla de tabulacion desplaza el cursor 1,5 cm por defecto. Si se quiere que se detenga
en un punto concreto hay que poner en él una marca de tabulacion. Para ello hay que
seleccionar primero el tipo de marca de tabulacién haciendo clic en el selector que

aparece a la izquierda de la regla ;2 y después volviendo hacer clic en el lugar de
la regla en que se quiere situar. Ahora no hay mas que ir pulsando la tecla de tabulacion
para que el cursor se detenga en los lugares marcados. Si se quiere mover uno de los
altos de tabulacion una vez hecha la tabla, hay que tener en cuenta que son
independientes para cada parrafo, por lo que si se quiere que se mantengan las
alineaciones hay que seleccionar todos los parrafos que compongan la tabla antes de
hacerlo. Para hacer que el espacio entre dos tabulaciones quede relleno hay que entrar en
el cuadro de didlogo Tabulaciones del menu Formato, seleccionar el alto de tabulacion en
Posicion indicar que relleno debe tener, y pulsar el boton Fijar.
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Tabulaciones
Posicion; Tabulaciones predeterminadas:
0,08 1,25 cm =

;'“.! Tabulaciones que desea borrar:

[
Alireacion
% Izquierda " Cenbrada " Derecha
™ Decimal ™ Barra
Relleno -
(e e
Eiiar i Elirninar I EIiminar_l;u:_u:fasi

Acepkar I Zancelar l

4.3.5. Bordes y sombreado

El método més sencillo de aplicar bordes a un parrafo, a un grupo de parrafos o a una
tabla es utilizar estas herramientas de la barra de bordes

Elo2s

[1- Con este meni se selecciona el tipo de borde que se quiere aplicar, al pulsar
sobre la flecha se desplegaran algunos de los bordes que se pueden aplicar:

[ Ea -

OETEES
Vel o atal e

s Con esta herramienta se selecciona el color del sombreado que se aplica al
parrafo. Con las herramientas de la barra de formato no se pueden aplicar todas las
opciones, para tenerlas todas disponibles se debe seleccionar el menu
Formato|Bordes y sombreado...se abrird esta ventana:

MINISTERIO DE EDUCACI()N, CULTURA, CIENCIAY TECNOLOGIA
Subsecretaria de Educacion )
DIRECCION REGIONAL POLINIVEL -REGION VI



“Las NTIC s en el aula
Microsoft Word - pag. 26

Bordes y sombieado EE|

Bordes l Eurde de pagina ] Sombreado I

‘alor; Estila; | ‘iska previa

= Haga rlic gn uno de os diagramas de la
izquierda o uselos botones para aplicar bordes

MNinguno

Calar:

Automatica 7

g = | :

Ancho:

I 14 pto j Aplicar &
3 Personalizado 2
rmm IPérraFo j

Cpciones. . !
Mostrar barra Linea -horizontal, . Acepkar | Cancelar |

Se pueden seleccionar los bordes ya disefiados de la izquierda haciendo clic sobre
cualquiera de ellos, o bien ir confeccionando un borde con las distintas herramientas.
Primero se selecciona el estilo de la linea. Después el color y luego el grosor de la
linea, haciendo clic en la flecha del Ancho:

14 pto
14 pka
4 pko

1 pto

1 %% pto

2 Y pto
3 pto

4 14 pto

& pko

Ed

-
o]

1 1% pto

Si se esta aplicando bordes a un grupo de parrafos o a las celdas de una tabla, también
se puede poner bordes entre ellos. Cuando se trate de una tabla o de varios parrafos
apareceran mas botones:
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Mista previa:

Haga clic en uro de los diagramas dela
izquierda o use los botones para aplicar bordes

Los sombreados son variaciones en el color del fondo de un parrafo que se suelen

aplicar para destacar su contenido. Para aplicar un sombreado hay que seleccionar la
pestafia Sombreado:

Bordes y sombreado EE

Eordes | Eotde de pagina

Felleno Wista previa

l Sinrelleno

I o |
FrEEEEEE ;
[ 7 T T O .
B OEEETE | Sinrelleno
N TEEENT
ECTTECENT
W SN
T ]

Tramas
E=tila:

Aplicar a;
l
!D 22 'L! Parrafo __v_l

Mas colores. ..

Zolaty

I P8 = (e :_J
Maostrar barra | Linea hotizantal, .. l Arcepkar I Zancelar |

Para aplicar un sombreado primero hay que seleccionar el color del Relleno haciendo
clic sobre un color de la paleta. A continuacion se selecciona la trama, que es la
intensidad con la que sea aplicara el color. En Vista previa se vera como va quedando
el parrafo o la tabla.

Si se ponen sombreados méas oscuros de un 50% de gris, es conveniente, para que se
lea correctamente, poner la letra de color blanco y con negrita.
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4.4. Tablas

Las tablas de Word tienen una funcion similar a las tabulaciones pero con muchas mas
opciones de formato permitiendo mejores acabados. Mediante tablas se puede:

» generar columnas de texto y nimeros.

» disponer texto en columnas paralelas (para traducciones por ejemplo).

» situar imagenes junto a textos como se puede ver en el apartado Alto y ancho de celdas de la

seccion 4.4.1. del manual. Para crear tablas hay que pulsar en el botén Clde la barra de
herramientas Estandar y seleccionar el nimero de celdas que se quiere insertar.

||
|| [
HE | |
HREEN

3% 2 Tabla

También se puede insertar tablas desde el menu Tabla| Insertar tabla:

Insertar tabla [ 2]

Tamariode la tabla

ramero de columnas: ]5 E
riirern de filas: £ 5‘

Aukoajuske

1% anchia de columna Fijo: ]P.utu:umétiu:u:u g‘

' Butoajuskar &l contenidao

";h Autaajustar a la wenkana

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

[ Recordar dimensiones para tablas nuevas

Acepkar I Cancelar
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4.4.1. Alto y ancho de celdas

Propiedades de tabla EdE3

Tabla ] Fila elda i

Tamario -~
Columna 2;

v ancho-preferido: 1?_,62 cm E" Medir en: ;Centimetrns vi Para modificar el ancho de la
columna hay opcién Propiedades de

« Coumna anterior | Columna siguiepte | Tabla del menu Tabla Seleccione la
ficha columna y a continuacién
opciones a utilizar. Después pulsar
aceptar. Si lo queremos es ajustar
las columnas de u seleccionamos. A
continuacion vamos a la
Propiedades de Tabla del mend
Tabla y luego click en Autoajustar el

contenido.
Aceptar I Cancelar
Propiedades de tabla
e R o | [ Para modificar el alto de una fila,
Tamafio - : seleccion Fila dentro de Propiedades
Fila 11 de Tabla y a continuacion,

[ alto especifico: ]uj!u:rr. E:jf Ao de Fila: SeleCCionamOS |as OpCiones que
e deseemos. Pulsar aceptar

v Permitic dividic las filas entre paginas

[ Repetit como fila de encabezado en cada pagina

% Filg ankerior Fila sigiiente ¥

Acepkar I Cancelar
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4.4.2. Formato de tabla

Las opciones de formato para tablas son las mismas que para las de un parrafo normal,
con la diferencia de que cada celda se comporta como un parrafo independiente. Esto
permite que se pueda aplicar distintos estilos a cada celda, o incluso a cada parrafo
dentro de la celda. Los bordes se aplican de la misma forma que se explicé para los
parrafos con el mend Formato|Bordes y sombreado...

4.5 Encabezado y pie de pagina

El encabezado y el pie son dos partes de la pagina, por encima y por debajo de la caja de
escritura respectivamente, en las que normalmente va escrito el titulo del libro, el nombre del
autor, la numeracién de las paginas o cualquier texto que se quiera aparezca repetido en la
parte superior o inferior de todas las paginas.

Pie- the péging ————

Para rellenar el contenido de encabezado o del pie hay que activar el menu Ver|Encabezado y
pie. Word presenta el encabezado en la Vista Disefio de pagina permitiendo escribir su
contenido. Para ver el pie de la pagina hay que pulsar el boton Cambiar entre encabezado y

pie E de la barra de herramientas ya que el encabezado siempre se selecciona por defecto.

i Encabezad
" - [ o

El encabezado y el pie poseen su propio estilo de parrafo que tiene ya un alto de tabulacion en la
mitad de la hoja y otro en la parte derecha para poder escribir, por ejemplo, un texto por un lado

y la numeracion por otro. Los botones B permiten introducir la numeracion de las
paginas, la fecha y la hora. Introducir la numeracion automatica en el encabezado es el
procedimiento mas normal para numerar las hojas.
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4.5.1. Variacion de los encabezados y pies de pagin  a

Es muy habitual que un libro presente un encabezado distinto para las paginas pares y
las impares: por ejemplo el nombre del autor en las pares y el titulo del libro en las
impares. Ademas suele ser normal que la primera pagina de un capitulo no tenga
encabezado. Con el procedimiento arriba explicado unicamente se puede poner un
encabezado o pie igual para todas las paginas. Para variar los encabezados y pies se
utiliza el apartado Disefio de pagina de la ventana Configurar pagina. Para abrir esta
ventana se selecciona el mend Archivo|Configurar P&gina. También se puede ir

directamente a ella desde el botén = de la barra de herramientas del Encabezado y
pie.

Configurar pagina

IMargenes | Papel Disefio

SECcidn
Empezar seccion!
[ "Suptinir. nakas & final
Encabezados v pies de pagina
[ Pares & impares difiererites
¥ Frimera pagina diferents
Dezde el borde: Encabezado: [1,3 cm 5‘
Fie de padina: |1,3 cm E‘
Pagina
Alineacian vertical: Superior hd
Wista previa
aplicar a! —
Sectiones seleccionadas :_I —_
 Mimeros de linea... l Bordes... i —_—
Predeterminar. .. “Cancelar

En este cuadro hay que marcar las opciones Primera pagina diferente y Pares e impares
diferentes.

Ahora es posible escribir un encabezado distinto para las paginas pares y las impares y
dejar el de la primera vacio. Para pasar de un encabezado a otro hay que usar los

botones 47 i de la barra de herramientas Encabezado y pie.
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