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1. Repaso conceptos basicos
Manejo del texto

Debido a que por su naturaleza Word trabaja basicamente con texto es importante conocer como
manipuiarlo, ayudandonos de sus diversas herramientas para mejorar la presentacion y evitar el
mayor numero de errores, asi como 1a simplificacion de tareas

“Insertar. Llamaremos insertar cuando al escribir dentro de un pérrafo el resto del texto desplaza
a la izquierda.

@ Sobreescribir: En este caso el texto que se afiade sustituira al que se encontraba en ese lugar.
Para conocer si se estd en modo insercion o sustitucién en la parte inferior de la pantalla, en la
barra de estado se encontrara encendida la opcién correspondiente.

“Definicion de bloque Llamaremos blogue al texto seleccionado para alguna accidén conjunta.
Para definirlo se debera colocar el cursor en la primera letra sostener la tecla <Shift> y avanzar con
el mouse 0 las teclas de navegacion, hasta llegar a ia ultima letra a incluir.

Y Eliminar Para eliminar una letra o palabra podremos hacerlo mediante la tecla <DEL>, <Supr>
o <Backspace>, para el caso de parrafos completos debemos de marcar previamente el blogue y
proceder a eliminar mediante cualquiera de las tres teclas antes mencionadas

«Mover Liamaremos mover un parrafo al desplazario de lugar, vamos a pensar que un parrafo
gue tenemos al inicio del texto necesitamos que aparezca al final,

Lo primero que se debera de hacer es definir el blogue, a continuacién existen dos opciones, la
primera es mediante el menu emergente seleccionar la opcién de cortar, a continuacion colocar &l
cursor en donde se desea colocar, llamar nuevamente al menu contextuat y seleccionar la opcion
de pegar.
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Eliminat Para elrminar una Jetra o palabr s gadiemgs hacera mediante la tecta <DEL> o <Sypr> o
<Bagchspace>, para el caso de parrafes completamos debemos de marcar previamenle ef biogue y
procedar 2 elimunar medianie cuatquiera ge 1as 1res teclas antes mencwnadas
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Esto hara que el texto cambie de fugar.
Otra forma es utillizando la combinacion de teclas <Ctrl><X> para cortar el parrafo y <Ctri><V> para

pegarlo.
Cabe aclarar que al desplazar un parrafo de lugar, desaparecera de donde astaba para aparecer

donde se afadio.

@ Copiar. Para copiar un parrafo nuevamente debemos llamar al menl emergente y ahora
seleccionar la opcion de copiar, colocar el cursor en donde se desea tener nuevamente dicho
parrafo, llamar al menu emergente y seleccionar pegar En ese momentc se insertara el parrafo
seleccionado sin eliminar el primero.

Esto mismo es posible realizario mediante las teclas <Ctrl><C> para copiar el parrafo y <Ctri><V>
para pegarlo

YFormato Definiremos el dar formato a un parrafo o texto como el determinar el tipo de letra,
margenes, interlineados y alineacion del texto.

Para madificar estas opciones llamaremos a la opcidon del menl Formato — Fuente. En este caso
modificaremos el tipo de letra, tamafio, efecto y color.

Vamos a pensar que se desea que el tipe de letra sea Arial a 9 puntos, en cursiva, con sombra,
contorno y de color rojo

Tendriamos entonces la siguiente pantalla.
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Cabe aclarar que esto lo realizara con el parrafo definido previamente.
Para modificar margenes € interlineado llamaremos a Formato — Parrafo — Sangria y Espacio, en

donde tenemos lo siguiente:
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inferior y la alineacion (Centrado, justificado, alineado a la izquierda o a la derecha).
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La alineacion la determinaremos dependiendo del texto, por ejemplo un titulo seria centrade, la
fecha alineada a la izquierda y el cuerpo del péarrafo Justlflcado esto es que se ajuste tanto al
margen 1zquierdo como derecho.
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Todo esto podra realizarse también de manera rapida mediante la barra de herramientas en donde
se tiene:

La lista de los tipos de letra y su tamane, los cuatro iconos de la alineacion, la N, Ky S negritas,
cursivas y subrayado respectivamente
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PBusqueda y reemplazo: Para realizar la bisqueda de una frase o palabra dentro del texto lo
haremos mediante el menu Edicion — Buscar. Esto hara que se nos muestre una nueva pantalla
en donde determinaremos la palabra, frase o letra a buscar.
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Si lo unico que se quiere es realizar una busqueda bastara con teclear lo que se desea encontrar
Si lo que requiere es buscar y reemplazar una palabra esto se debera de definir en la pestafia de
reemplazar. Por elemplo reemplazar en donde aparezca la palabra camién por la palabra autobus
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Word recorrera todo el texto deteniéndose en la primera ocurrencia. Es ahi donde debemos
definirle si reemplaza o continlla buscando, esto mediante los botones de opciones y asi
sucesivamente hasta que se posicione en la ultima ocurrencia de la palabra solicitada

Para el caso de que se desea reemplazar todos, Word recorrera todo el texto reemplazando las

ocurrencias encontradas

Cancelar la accion

Buscar siguiente para el caso de que se esta explorando ocurrencia por ocurrencia.

Dentro de los botones de opciones se tiene uno etiquetado con la palabra mas, esto es mas

opciones.

Al seleccionar el botdn de mas nos permitird definir mayor nimero de opciones como son el que
distinga entre mayusculas y minusculas. Esto es que si tecleamos la palabra en maytsculas o
alternando mayusculas y minusculas asi lo busque 0 lo omita tomando en cuenta solamente la
palabra

Otra opcion es que busque palabras completas, por elemplo si lo que se requiere es reemplazar la
palabra casa por la palabra hogar y no hemos seleccionado palabras completas buscara todas las
palabras que centengan la cadena case y si tenemos la palabra casamiento lo reemplazaria
quedando hogarmiento, o que es incorracto

Finalmente el manejo de caracteres comodin, tomaremos al igual que Windows como caracter
comuodin el asterisco, veamos si deseamos sustituir todas las palabras que inicien con ciertas letras
sin importar lo que les continle tendriamos lo siguiente;

Todas las palabras que inicien con D serdn reemplazadas por Distrito, lo definiriamos de Ia
siguiente manera.
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2. Ortografia y diccionarios

Word puede hacer una correccion tanto a nivel ortografico como gramatical. También
podemos hacer que esta revision se realice a la vez que estamos introduciendo el

texto.
Primero de todo vamos a ver desde donde podemos personalizar la revision tanto

ortografica como gramatical.

Opciones de la correccion ,

Vamos a ver las gpciones de las que disponemas para configurar nuestra revision del documento,
para ello deberemos acceder a la ventana de didlogo Herramientas y dentro de ella acceder a la
opcién Ortografia y gramatica.

Observa que |la ventana de didlogo esta dividida en dos secciones Ortografia y Gramatica Vamos
a ver en primer lugar las opclones para revisar la ortografia.

Ortografia

Para definir opciones de ortografia accederemos a la opcion de Ortografia y Gramatica
apareciendo la siguiente ventana, en donde al seleccionar el botén de opciones permitira
configurar el corrector ortografico:
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“YRevisar ortografia mientras se escribe’ con esta opcion activada Word nos marcara en
pantalla aguellas palabras que él considere estan mal escritas, mientras nosotros estamos
editando el texto.

“Ocultar errores de ortografia en este documento: si nosotros tenemos activada la opcian
anterior puede ser gque tengamos muchas marcas de errores ortograficos en pamtalla y nos
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molesten Al activar esta marca todas las marcas de errores ortograficos desaparecen hasta que
quitemos esta opcion o realicemos una revision ortografica.
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Sugerir siempre: Cuando tenemos esta opcién activada en el momento de realizar la correccién
ortografica Word nos ofrecera un listado de las palabras por las cuales podemos reemplazar
nuestro error. Piensa que estas sugerencias se hacen sobre todo por similitud de escritura, con 1o
que la sugerencia en segun que casos puede ser un poco disparatada.

Solo del diccionario principal en &l momento en el que Word nos sugiere una palabra para
reemplazar nuestro error esta utilizando un diccionario de palabras A este diccionano vamos a
llamarle diccionario principal

En muchas ocasiones nosotros podemos escribir una palabra que estd bien escrita, pero que
Word no conoce con o que nos la marcaria como errénea. Para que Word no tome esta palabra
como incorrecta de aqui en un futuro, podemos afiadirla a un diccionaro nuevo al que llamaremos
diccionario personalizado

Si marcamos la opcion. solo diccionario principal las sugerencias a los posibles errores
ortograficos solo los hara del diccionario principal sin mirar las posibles palabras gue tengamos
en el diccionario personalizado.

Omitir palabras en MAYUSCULAS: con esta opcién activada la ortografia no se realizara sobre
aquellas palabras que Grnicamente tengan mayusculas

Omitir palabras con numeros: st activamos esta opcion Word no considerara como erroneas
aquellas palabras que contengan numeros en su interior. Esta opcion es ideal para documentos en
los que utilizamos codigos de articulos, formulas quimicas o matematicas, etc

Omitir archivos o direcciones de Internet: al activar esta opcién Word no considerard como

errdneas aquellas palabras que representen archivos ¢ posibles direcciones de Internet. Por
ejemplo c:\Windows\pbrush.exe, www.areaint.com, etc.
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Diccionario personalizado

Nosotros en esta lista podremos seleccionar entre uno de los diccionarnios personalizados que
podemos crear y queremos que Word utilice como “segundo” diccionario.

Se creard un diccionario personalizado al que mas adelante afadiremos algunas palabras.
Oprima el botdn boton Diccionarios... de esta misma pantalla.

Te aparecera un nuevo cuadro de didlogo como este:
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Aqui podremos realizar diferentes acciones con nuestros diccionarios.

@ Crear diccionario personalizado

Seleccione la opcidn Nuevo... para crear un nuevo diccionario
Aparecera una tipica ventana para guardar documentos. Este documento debera tener extension
dic y lo guardaremos en el directorio por defecto.

Vamos a imaginar que estamos escribiendo algun tipo de documento en el que aparecen muchas
extensiones de documentos. Para Word estas extensiones son incorrectas con 1o que al hacer la
revision ortografica nos indica que estan mal escritas. Como no queremos que Word nos marque
todas estas extensiones como incorrectas vamos a crear un diccionario personalizado

Escriba como nombre del diccionario: informatica.dic
Pulsa sobre el boton Guardar.

Observa como aparece el nombre del diccionario personal en la lista de diccionarios
personalizados Ambos diccionarios estan marcados, indicando que estan en uso.
Haz clic sobre el botdn Aceptar.

Observa como en el apartado diccionario personalizado de la ventana de didlogo Ortografia y
gramatica aparece el nuevo diccionario que hemos creado. Al estar este diccionario seleccionado
en esta opcidon, las palabras que gqueramos afadir, se grabaran directamente en este nuevo
diccionario.
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Ahora vamos a escribir un pequefio texto y vamos a anfadir las palabras que nos interesen en
nuestro diccionario personatizado.

Corregir ortografia
Por ejemplo si se tiene el siguiente texto:
Las extensiones de los ficheros mas utilizados son: .exe, .bmp, .doc, .ini, etc.

Si en la ventana de didlogo tenemos activada la opcién: Revisar ortografia mientras se escribe,
mientras estamos escribiendo el texto nos apareceran las palabras incorrectas con un subrayado
de color rojo.

Vamos a revisar la ortografia de todo nuestro documento.

Seleccionar la opcién Ortografia y gramatica dentro del mend Herramientas y aparecera
nuevamente la ventana vista anteriormente.

Vamos a comentar las diferentes partes de esta ventana.

No se encontro. aqui nos aparecera ia palabra que Word considera incorrecta.

Sugerencias’ esto es una lista de las palabras que Word nos sugiere para reemplazar el posible
error

Omitir si pulsamos este botdn Word pasara por alto este error y lo dejara tal cual.

Omitir todas. pulsaremos este botén en el momento que sepamos que un posible error aparece
varias veces durante nuestro documento y no deseamos que Word se para cada vez que
encuentra este error. .

Agregar. este boton lo pulsaremos en el momento que deseamos anadir la palabra incorrecta en
nuestro diccionario personalizado.

Cambiar' si nosotros al ver un error lo queremos cambiar por una de las palabras que nos sugiere
Word lo dnico que tenemos que hacer es seleccionar dicha palabra de la lista de sugerencias vy
pulsar el boton Cambiar Automaticamente Word nos reemplazara el error.

Cambiar todas. si pulsamos este botén, Word nos cambiara todas las palabras que sean iguales
que el error actual por la palabra sugernda que nosotros hemos seleccionado.

Autocorreccion: Word nos afiadira la palabra errénea junto con la correccién seleccionada a la
lista de autocorreccion de Word para que asi este la reemplace justo en el momento en el que
cometemos el error. '

Deshacer; si pulsamos este botén Word nos deshara |la ultima correccién que hemos realizado.
Cerrar Saldremos de la correccién de ortogratia.

Revisar gramatica: si tenemos esta opcion activada, Word nos revisara la gramatica junto con la
ortografia.

@ Anhadir palabras en el diccionario

Cada vez que la correccidn ortografica se detenga en una de las extensiones que nos interesa
afadir a nuestro diccionaric personalizado puisaremos la tecla Agregar.

Cbserva como Word toma esta palabra como correcta y continua con la correccién ortografica.
Ahora vamos a ver como podemos afadir o modificar palabras directamente en nuestro diccionario

personalizado El diccionario personalizado no es otra cosa que un archivo de texto en el que las
palabras aparecen una debajo de |a otra.
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Gramatica

Y Revisar gramatica mientras escribe con esta opcion activada Word revisa la gramatica
mientras estamos editande nuestro documento, los errores gramaticales los mostraréd subrayando
en verde la palabra.

Y QOcultar errores gramaticales en este documento: si activamos esta opcidén cuando tenemos
activada la opcion anterior hacemaos gque todas las marcas de errores gramaticales que tenemaos en
pantalla desaparezcan

“@Revisar gramatica con ortografia: con esta opcion activada en el momento que realizamos la
correccion ortografica tambien miramos la gramatica.

Es posible configurar la revisidn gramatical seleccionando el boton de Valores dentro de la
ventana de configuracion de revision ortografica y gramatical. Se tiene la siguiente ventana
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En la parte superior de esta ventana tenemos una lista de las posibles correcciones gramaticales
que puede hacer Word sobre nuestro texto. Debemos pensar en que cuantas mas opciones
margquemos mas veces se detendra Word para realizar algun tipo de correccion,

Dentro del grupo Maximo permitido podemos marcar cuantas veces queremos que aparezcan
como maximo |as diferentes opciones que tenemos. Grupos preposicionales, Longitud maxima
de la oracion, Palabras superfluas y Voz pasiva

Si pulsamos el botdn Recuperar volvemos a tener las opciones que estan predefinidas dentro del
estilo de escritura seleccionado

Idioma
Por medio de Ja opcidn de Idioma sera posible modificar el diccionario que estamos utilizando por

otro en otro idioma.
Para elio lamaremos al menu Herramientas Idioma, teniéndose las siguientes opciones:
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@ Traducir. Esta opcion es muy Util para obtener palabras en otro idioma. Para ello llamaremos a
menu Herramientas Idioma Traducir que nos mostrara una pantalia donde nos solicitara el texto
a traducir, buscara en el diccionario y desplegara los resultados
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“Sinénimos En este caso Word mostrara alguna patabra que sea sinénimo de la que
solicitemos, esto es 1a palabra que se encuentre marcada por medio del cursor sera a la que se le
buscara el sinénimo. Para elio llamaremos al menu Herramientas Idioma Sinénimos,
mostrandonos una pantalla con las patabras encontradas en el diccionario que son sinénimos de Ia

solicitada .
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De 1gual manera obtenemos un acceso rapide al menu mediante el boton derecho del mouse.

-15 -



Word intermedio

3.Encabezados y pies de pagina

Su suelen utilizar para mostrar informacion que deseamos que aparezca a lo largo del documento,
como puede ser e titulo, el capitulo en el que nos encontramos, el nimero de pagina, la persona

que ha creado el documento, etc.

Si observas ias paginas de nuestro manual podras observar como las primeras paginas no tienen
numeracion al pie de pagina y a partir de la que empieza et contenido de la leccion aparece en la
parte inferior; Area Interactiva, una linea a lo ancho de la pagina y el texto Pagina justo a su lado,
el nimero de pagina en el gue nos encontramos en este momento,

Vamos a comentar como podemos trabajar con estos nuevos elementos.

Personalizar encabezados y pies de pagina

Tanto los encabezados como los pies de pagina podemos personalizarlos adaptandolo a
nuestras necesidades y propositos. En definitiva podemos decir gue tanto el encabezado, come el
pie de pagina se tratan de la misma forma y en lo anico que se diferencian es gue el encabezado
esta situado en el margen superior de la pagina y el pie de pagina esta en el margen inferiar,

Para tener acceso a los encabezados y pies de pagina llamaremos al mend Ver Encabezados y
pies de pagina y se nos mostrara la siguiente pantalla mostrando una barra de herramientas con

las siguientes opciones’
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Numero de pagina: Word nos insertara el narmero de pagina en el que nos encontramaos.

Numero de paginas totales' al utilizar esta opcidén Word nos insertara el nimero total de paginas
gue tiene nuestro documento.
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Formato de nimero de pagina con esta epcion modificaremos algunos aspectos del numero de
pagina

Fecha: al utilizar esta opcién Word nos insertara automaticamente |la fecha del sistema.

Hora. si marcamos esta opcion, Word nos escribira directamente la hora del sistema.

Tanto la opcidn de la hora como ia de |a fecha se modificaran en el momento en el que se vuelva
a abrir el documento o se Imprima.

Configurar pagina: Nos mostrara la siguiente pantalla donde podremes configurar el mostrar o no
los encabezados y pies de pagina.
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Igual que el anterior esta opcidn se podra activar o desactivar segun nos interese. Al estar
activada el encabezado o pie de pagina en el que nos encontramos tendra las mismas
caracteristicas que el anterior, en cambio si lo desactivamos las caracteristicas de este
encabezado o pie podran ser completamente diferentes del anterior

Cambiar encabezado/ pie. al pulsar este boton saltaremos entre el encabezado y el pie de
pagina de la pagma actual

Anterior/ Siguiente: como ya hemos comentado, dentro de un misme documento podemos tener
diferentes tipos de encabezados y de pies de pagina. Con esta opcién lo que podremos hacer es
movernos al encabezado o pie de pagina diferente dentro de este mismo documento.

Cerrar. con este botdn volvemos a la edicién del documento, dejando el encabezado y pie de
pagina tal y como lo hemos creado.

Pie de pagina
Utilizaremos un pie de pagina para escribir una eferencia o datos adicionales al texto que estamos

editando, para ello llamaremos al menu Insertar Referencia Nota al Pie, mostrandose la siguiente
ventana.
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En esta pantalla nos preguntara donde deseamos situar la Nota, ya sea en la pagina en que se
Insert6 o al final del documento,’ la numeracion a utilizar si utilizaremas algun tipo de simbolo y si
sera continua.

Una vez que se ha seleccionado el lugar a colocar la nota sera posible modificarla mediante la
misma pantalla indicandole que se convertiran del formato actual a otro, por ejemplo se tienen
colocadas al final de cada pagina y se requiere Sean mostradas al final de todo el texto; se
seleccionara el nuevo formato y convertir para que Word haga la conversion necesaria
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4. Columnas y Tablas

Columnas
% Dividir en columnas

El texto con el que trabajamos puede
estar dividido en diferentes columnas,
esto nos puede ser yti! en el momento
de editar algtn tipo de boletin, listas o
cualquier tipo de documento.

Si nosotros queremos editar un
documento en el gue se mezclen
diferentes numeros de columnas, es
recomendable escribirlo todo entero con
una sola columna y después pasar a
dividir los trozos deseados en el
numero de columnas que nos interese.
También se puede hacer mientras se
escribe pero resulta un poco mas
complicado. Para hacerlo
seleccionaremos al ment Formato
columnas mostrandonos una pantalia
que nos permitird definir el nimero de
columnas, el ancho de ellas vy
configuracion.
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@ Quitar la divisién en columnas

Si acto seguido de colocar las columnas no nos gusta como ha quedado podemos
volver a pulsar sobre el botén Columnas de la barra de herramientas Estandar y
seleccionar sobre 1 sola columna, el texto volvera a su estado natural,

Otra manera de quitar las columnas seria deshacer la dltima accion realizada, vamos a
realizar una pausa en la explicacién de las columnas para explicar como se pueden
deshacer las ultimas acciones realizadas.

¥ Opciones de columnas

Vamos a ver como podemos configurar las columnas que hemos introducido en nuestro
documento.

Si te fijas, en el momento de dividir el texto en columnas, estas tienen el mismo ancho
y tienen la misma separacién entre ellas, vamos a ver como podemos modlﬁcar esta
configuracion.

En el apartado Preestablecidas en la pantalla mostrada tenemes 5 configuraciones ya
creadas que podemqos utilizar, simplemente haciendo clic, cobre una de ellas: Una
columna, Dos columnas, Tres columnas, dos columnas con ia de la lzquierda mas
estrecha que |la derecha y dos columnas con la de la Derecha mas estrecha que la de la
izquierda.

Nuimero de columnas: aqui podremos seleccionar el numero de columnas que deseamos
tener en nuestro documento.

En el recuadro Ancho y espacio podemos seleccionar el ancho de la columna y el
espacio que debera existir entre esta columna y la siguiente.
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Si tenemos seleccionada la opcién Columnas de igual ancho las caracteristicas que
modifiquemos en la primera columna serdn las mismas que apareceran en el resto.
Dichas caracteristicas en las demas columnas no seran modificables.

Lineas entre columnas: si seleccionamos esta opcion nos aparecera una linea vertical
entre las diferentes columnas.

Empezar columna: si seleccionamos esta opcion se insertara un salto, en el punto
donde nos encontramos, hasta el principio de la siguiente columna. Para que esta
opcion funcione debemos tener activada la opcion Aplicar a: De aqui en adelante.

En el apartado aplicar a: podremos seleccionar a que parte del documento deseamos
que se asighe el formate de columnas, tenemos diferentes opciones: Todo el
documento: al seleccionar esta opcion la division en columnas afectara a la totalidad
del documento. Texto seleccionado: si seleccionamos esta opcion, la division en
columnas afectara al trozo de documento gque hayamos seleccionado antes de entrar
en esta opcion. De aqui en adelante: con esta opcidn se insertard un salto de seccién
continuo donde esta situado el cursor y se le aplicara el formato de columna deseado.
Esta seccion: el formato de columna que hayamos seleccionado se aplicara a la seccion
actual a la que nos encontramos,

wEspacio entre columnas

Vamos a ver como podemos cambiar el espacio que existe entre las columnas de
forma manual.

Quitar la seleccion y sitlia el cursor en cualquier punto del texto que esta dividido en columnas.
Observa como en la barra de regla superior aparecen diferentes zonas. En la zona central de
nuestra regla aparece una divisidn entre columnas,

Si nos situamos sobre cualquiera de las zonas indicadas en la imagen anterior podremos observar
que el ratén se convierte en una doble flecha harizontal. Si pulsamos el ratén y arrastramos hacia
los lados podremos ver como el espacio entre las columnas aumenta o disminuye ’

~Saltos de columna

Vamos a ver que pedemos hacer para insertar un salto de columna en un determinado momento.
Imagina que en un determinado momento, mientras estamos editando nuestro documento
deseamos pasar el documento restante a la siguiente columna. Para ello al igual que en los saltos
de pagina llamaremos al menu tnsertar Salto, que nos permitira incluir un salto de columna
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La forma mas sencilla de hacer que un mismo documento tenga diferentes numeros de columnas
es seleccionar el trozo de documento que deseas modificar y aplicar el nueve formato.

Una cosa que debemas tener en cuenta al momento de dividir el texto en columnas y tenerlo
Justificado, es el espacio que aparecen entre las palabras Observa que en una linea en la que
tenemos palabras muy grandes aparece un espacio entre ellas hastante amplio, cosa que puede
dificultar un poco la lectura.

2 Guiones

Con la opcion de guiones podemos hacer gue nuestro documento continle estando justificado,
pero que el espacio que existe entre |as palabras sea mas pequeno.

Veamos como funcicna.

Se Selecciona todo el texto que esta en columnas.

Accede a la opcion Guiones dentro de Idioma en el menu Herramientas.

Nos aparecera una pantalia como la siguiente,
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Vamos a ver las diferentes opciones que tenemos en esta pantalla.

Division automatica del documento: seleccionando esta opcion se realizara la division de
palabras utilizando guiones

Dividir palabras en mayusculas: si seleccionamos esta opcidon permitimos que se realice la
division con guiones de las palabras en mayusculas.

Zona de division: con esta opcion especificaremos la distancia desde el margen derecho a la que
se desea dividir la palabra.

Limitar guiones consecutivos a: con esta opcion podremos limitar el numero de lineas
consecutivas que deseamos que aparezcan con guiones.

Manual... con esta opcidon, Word se detendra en cada lugar donde considere oportuno colocar un
guion Nos aparecera una ventana en la cual se nos mostrara la palabra que seria conveniente
dividir y sus posibles divisiones. Nosotros podremos marcar por cual de estas divisiones deseamos
gue se coloque el guidn o incluso hacer gue no aparezca.

Al definir la separacion con guiones se observa como han aparecido guiones en diferentes lineas
de nuestro documento y como se ha hecho mas pequefia la separacion que existe entre las
palabras de las columnas.

No es recomendable abusar de los guiones, ya gue en segun en que palabra se encuentre el guién
la lectura puede ser dificultosa.

Tablas

Definiremos como tablas a la creacion del conjunto de columnas y renglones en donde podremos
anadir texto.

Las tablas son utilzadas basicamente cuando se tienen listas con varios conceptos, en donde en
primera instancia se debera de conocer &l numero de columnas a inciuir.

Es importante mencionar que las tablas nos ayudaran a que el formato de nuestro texto se vea de
manera alineada y ordenada.

Por gjemplo afadiremos una tabla que contenga los nombres y teléfonos de nuestros amigos. Si
para esta lista no afiadiéramos una tabla tendriamos que, después de cada nombre le seguiria el
teléfono y dependiendo del tamafio de este seria la posicion del otro

Juan Pérez 55-52-66-33
José Morales 55-56-55-36
Apolinar Chavez 55-62-36-565

Al incluir una tabla lo veriamos de la siguiente manera:

Juan Pérez 55-52-66-33
José Morales 55-56-55-36
Apolinar Chavez 55-62-36-55

Para acceder a las tablas llamaremos a la opcién del mend Tabla teniéndose las siguientes
opciones;

Dibujar tabla con esta opcion podremos dibujar tablas que sean irregulares.

Insertar : al pulsar en esta opcidn podremos insertar una tabla, una fila en la posicion actual del
cursor. En segun que momente también puede aparecer la opcién Insertar columnas

Eitminar ... podremos eliminar fa celda, tabla, fila o columnas en la que nos encontremos en ese
momento

Combinar celdas: esta opcidn la podremas utilizar en el momento que tengames mas de una
celda seleccionada simultaneamente y nos servird para hacer que estas celdas se conviertan en
una sola

-23-



Word intermedio

Dividir celdas: dividiremos una determinada celda en varias.
Propiedades. Aqui podemos definir caracteristicas propias de cada tabla, al acceder a ella

tendremos la siguiente pantalla:
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Las propiedades se dividen en tabla, fla, columna y celda en donde podremos definir ancho,
alineacion, etc.
Autoformato de tablas... utilizaremos esta opcién para aplicar un formato ya predefinido a nuestra
tabla (color de linea, de fondo, etc.)
Autoajustar: En donde tenemos opciones de
Distribuir filas uniformemente. si en nuestra tabla tenemos filas que tienen un ancho
diferente y deseamos que todas tengan el mismo, utilizaremos esta opcién.
Distribuir columnas uniformemente: esta opcién es exactamente igual que la anterior,
pero la utiizaremos en el caso de las columnas.
Convertir texto en tabla... con esta opcién podremos convertir un texto cualguiera en una {abia.
Ordenar: nos facilita la opcién de realizar una ordenacion de los datos que tenemos en |a tabla.
Formula. utilizaremos esta opcién en el caso que deseemos anadir una formula en nuestra tabia.

Insertar una tabla Para incluir una tabla dentro de nuestro texto llamaremos al mend Tabla -
Insertar tabla. Apareciendo una pantalla que nos pide le indiquemos el niumero de columnas vy
renglones que deseamos posea nuestra tabla y el ancho de las columnas.

Niimero de columnas' con esta opcién nosotros podremos indicar que numero de columnas
deseamos en nuestra nueva tabla.

Nimero de filas: aqui indicaremos el nimero de filas.

Ancho de columna: en esta parte de la pantalla indicaremos que ancho deseamos que tengan las
columnas. SiI queremos que sea Word quien las adapte al ancho de la hoja utilizaremos la opcion
Automatico.
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Una vez definido se oprime el boton de aceptar, teniéndose lo siguiente:

“Manejo de las tablas; Para desplazarse entre las diferentes columnas y renglones de la tabla lo
haremos mediante el tabulador, el cual ira brincando de casilla en casilla.

Si nos encontramos en la ultima columna del Gltimo rengién y oprimimos la tecla de tabulacion
Word al no encontrar una nueva casilia creara un nuevo renglon.

< Modificacion de las tablas' Para modificar el tamafo de una tabla la seleccionaremos y se
Hamara al menl Tabla - Insertar columnas o elminar columnas.

“Dibujar una tabla' Una tabla puede o no aparecer en el momento de impresién con las rayas
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gue la delimitan, para ello llamaremos a la opcion del menu Tabla — dibujar tabla, apareciéndose
una barra de herramientas en donde determinaremos de que manera apareceran los bordes de la
tabla y las lineas de divisidn, asi como los colores a utilizar.

@ Dividir tablas: La opcion dividir tablas del mend Tabla permitira redefinir el tamafio de la tabla
Preguntara nuevamente el niumerc de renglones y columnas de ia tabla y dividira las que se tienen
tantas veces como le digamos.

Se tiene la sigwente tabla:

1 2

3 4

Se llama a Tabla - Dividir tabla en 4 columnas y 2 rengiones sin combinar datos, quedando |a tabla
de la siguiente manera;

1 2

3 4

Como se observa cada columna la dividid en 2 para tener en total 4, los datos quedaran en la
primera columna que onginalmente se tenia.

Ahora si se le indica que combine celdas, lo que hara sera reordenar los valores que se tenian y
distribuirios en las nuevas celdas, quedando de la siguiente manera.

¥ Combinar celdas: Permite unir dos o mas celdas de la misma fita o columna en una sola celda.
Esto se hara mediante el mend Tabla — Combinar celdas, unira aquellas columnas y renglones que
se encuentren seleccionados dejandolos en una sola celda.

Esto se utiliza por ejemplo en los titules de las tablas

) AGENDA
Nombre Teléfono
Juan Pérez 55-52-66-33
José Morales 55-56-55-36
Apolinar Chavez 55-62-36-55

Otra manera de hacer lo mismo es mediante la barra de herramientas de dibujar tabla donde
aparece un borrador, s este borrador se selecciona y se hace pasar sobre la raya divisora la hara
desaparecer creando el mismo efecto que el de combinar celdas, desapareciendo la division y
dejando una sola celda.

¥ Convertir texto en tabla' Es posible convertir una lista de texto previamente tecleada en una
tabla, seleccionamos el texto y llamamos al menu Tabla — Convertir texto en tabla, apareciendo la
siguiente ventana

Tenemos el siguiente texto
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Juan Pérez, 55-52-66-33
José Morales, 55-56-55-36
Apolinar Chavez, 55-62-36-55

Se definira el nimero de columnas que se requieren y el caracter que debera de tomar como
separador de dichas columnas, por lo que es importante anadir algunc que permita que Word
realice la separacion.

En este caso tenemos que la coma despues del nombre representa el caracter de division.

Juan Pérez 55-52-66-33
José Morales 55-56-55-36
Apolinar Chavez 55-62-36-55

YTamafo de las columnas: Para redefinir el ancho de las columnas se debera hacer pasar el
mouse por las lineas verticales de divisidn hasta que aparezcan dos lineas verticales en negritas
indicandonos que podemos desplazarlas.

Por o que para ensanchar o adelgazar las columnas tan sélo sera necesario el desplazamiento de
las divisiones.
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4. Combinar correspondencia

Combinar correspondencia

Combinar correspondencia nos facilita el trabajo en el memento de realizar un mailing, ya que con
esta nueva opcidon podemos “mezclar’ una base de datos de, por ejemplo clientes, con una carta
modelo En la carta modelo tendremos. el texto que deseamos que aparezca en todas y cada una
de las cartas y una serie de elementos que nos ayudaran a realizar la unién entre los dos
elementos necesarios. Al realizar esta unidn como resultado obtendremos una carta por cada
registro que tengamos en la base de datos.

Sirealizamos la carta modelo con suficiente maestria, la persona que la reciba no sabra en ningun
momento que no ha sido realizada de forma personalizada

Vamos a ver los pasos que necesitamos para realizar una combinacion de correspondencia.

Conceptos previos

Cuando 'combinamos correspondencia’, estamos utilzando dos elementos fundamentales el
documento principal y el origen de datos.

¥ Documento principal.Es el documento Word que contiene el texto fijo y los campos
variables que toman su valor del crigen de datos.

@ Origen de datos. Es el lugar donde residen los datos que vamos a utilizar en el documento
principal. Puede ser de distinta naturaleza, por ejemplo puede ser una tabla de MS Access, un
libro de MS Excel, una lista de direcciones de Outlook, una tabla de MS Word o se pueden
introducir en el mismo momento de combinar

En cualguier caso podemos ver el ornigen de datos como una lista de registros compuestos por
campos. Un registro corresponde a una fila, y un campo corresponde a una columna. Por
ejemplo si el origen es una tabla de clientes de Access, el registro sera la fila correspondiente a
un cliente, y los campos seran por ejemplo, el nombre y la direccién del cliente.

Todo esto lo vamos & ir viendo detenidamente a continuacion y veras que sencillo resulta utilizar
esta potente utilidad de Word

Documento principal

En el elemplc que vamos a utilizar en esta leccién vamos a crear, tanto la base de datos como el
documento principal directamente con Word Aunque también veremos que pasos deberiamos
realizar para utilizar una base de datos externa (creada con otro programa)

1. Accede a la opcion Combinar correspondencia del mend Herramientas.
Acto seguido te aparecera una ventana como esta:
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Esta ventana es como un pequefio asistente, el cual nos ira marcando los pasos necesarios para
realizar con éxito la combinacién de datos.

2 Seleccione el tipo de documento a realizar

Te aparecera una lista Cartas, mensajes correo electronico, sobres, etiquetas, listas de
direcciones.

En la que podras seleccionar que tipo de documento deseas realizar.

3 Selecciona el documento inicial

En este cuadro se nos preguntara donde deseamos realizar la carta: en el documento que tenemos
abierto actualmente ¢ en un nueve documento.

Supongamos gue tenemaos el siguiente documento:

Mexico D.F. a 1 de junio de 2003

Por este conducto me remito a usted para indicarle que su nueva clave de empleado es |, asi
como su departamento .
Se le convoca a la junta el dia de este mes para tratar asuntos relacicnados a su departamento.

ATENTAMENTE

EL JEFE
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Que desearnos hacer llegar a todos nuestros empleados, sino existiera esta herramienta nuestro
trabajo consistiria en hacer una carta por cada empleado modificando los datos correspondientes a
cada unc y dejando fijo el documento.

Seleccione los destinatarios

Una vez seleccionado el documento nos sclicitara indicarle donde se encuentra la informacion de
los diferentes destinatarios a los que queremos enviar una copia de nuestra carta.

Word buscara una tabla en Access como base de la informacion, en caso de no tener previamente
la informacion tecleada nos permitira escnbirla, mostrandose la siguiente pantalla.
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En esta pantalla se teclearan los datos de los destinatarios. Word nos da algunos datos base como
son, nombre, apellidos, titulo, elc., permitiendonos modificarlos. En la barra de opciones que se
encuentran en la pantalla tenemos el botén de personalizar en donde permitira mod:ificar el nombre

de algun dato, por ejemplo en lugar de tener nombre de organizacién necesitamos el nombre del
departamento
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Se teciean los datos y finalmente preguntara donde almacenarlos.

Mostrandonos la sigulente ventana:
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En donde apareceran los datos a combinar.

Ahcra el trabajo consiste en seleccionar la informaciédn y colocar el dato dentro del texto machote
donde sera substituido el campo por el dato. Para ello seleccionaremos dentro de! asistente en el
paso 4 la opcién de Escriba la carta en donde encontramos:

Bloque de direcciones. Permitird incluir la direccion completa del remitente encontrada en la base
de datos.
Linea de saludo. Seleccionaremos el tipo de saludo a insertar
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Frangueo electrénico | Cuando existe algun sello electrénico para poder enviar al servicio postal.

-31-



Word Intermedio

Mas elementos: Mostrara los campos de la base de datos para ser seleccionados, los cuales
insertaremos en el espacio de |a carta que le corresponda.
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Quedando el documento como sigue.

Mexico D.F. a 1 de junio de 2003

«aGreetingLine»»
«Titulo» «Nombre» «Apellidos»

Por este conducto me remito a usted para indicarle que su nueva clave de empleado es
«No_empleado» , asi como su departamento «Departamento» .

Se le convoca a la junta el da «Dia» de este mes para tratar asuntos relacionados a su
departamento

ATENTAMENTE

EL JEFE

En el paso 5 nos permitira tener una vista previa de |a carta con los datos incluidos.

Quedando:
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México D.F. a 1 de junio de 2003

Querido Ing. Sanchez Gonzaiez.
Ing. Enrique Sanchez Gonzalez

Por este conducto me remito a usted para indicarle que su nueva clave de empleado es 860 , asi
como su departamento Sistemas .
Se le convoca a la junta el dia 7 de este mes para tratar asuntos relacionados a su departamento.

ATENTAMENTE

EL JEFE

Finalmente solicita el tipc de salida a impresora o depositando el resuitado de 1a combinacién a un
nuevo documento. :

Para el caso de sobres y etiquetas la diferencia sera que debemos seleccionar el formato de sobre
0 etiqueta que tiene definido previamente Word.
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5.lmagenes

Antes de nada vamos a ver una nueva barra de herramientas desde la que podremos encontrar,
casi todo, lo que expliquemos en esta leccién.

Barra de herramientas Dibujo

Para poder visualizar esta nueva barra de herramientas deberas desplegar el menu Ver — Barras
de herramientas y escoger Dibujo. Seguidamente te aparecerd una nueva barra de herramientas
como fa de la imagen siguiente.

Recuerda que el tamafo y posicién puede depender segun las barras de herramientas que tengas
ala vista.

Es importante saber que muchas de las opciones a las que podemos acceder utilizando esta barra
de herramientas también lo podemos hacer utilizando alguna opcién de los menus.

Autoformas

Son un conjunte de formas ya disefiadas que podemaos utihizar en nuestros documentos como
mejor Nos parezca.

Si pulsas sobre el botén Autoformas de la nueva barra de herramientas podras observar que
aparece un pequefio menlu donde podemos encontrar las diferentes autoformas de las que
disponemos, ordenadas por categorias.

Si accedes a alguna de ellas podras ver como aparecen diferentes formas

Vamos a ver como podemos dibujar alguna de estas figuras en nuestro documento.

Despliega el menu Autoformas.

Escoge la opcion Cintas y estrellas.

De entre todas las opciones escoge Cinta €urvada hacia abajo

La figura que pedimos es |a que aparece en la imagen de ia 1zquierda activada.

Observa como seguidamente el cursor se convierte en una cruz, Esto nos sirve para indicar en que
lugar deseamos colocar nuestro nuevo objeto.

Inserta un objeto mas o menos de! mismo tamafio como el de la imagen siguiente.

Observa el dibujo que hemos insertado.

Los cuadrados que aparecen en las esquinas y en €l centro de cada uno de los diferentes lados se
utiizan para modificar el tamafio de dichc objeto

En cambio los rombos amarillos nos sirven para madificar la apariencia de nuestro objeto.
Modificande los dos elementos nombrados anteriormente podras obtener objetos como los
siguientes

Hay aigunas autoformas gque son ideales para la colocacion de texto en su interior. Estos
elementos estan dentro de ta categoria Llamadas y tienen el aspecto de los "bocadillos” utilizados
en los comics.

Lineas

Otro elemento grafico son las lineas

Para dibujar una linea deberas hacer clic sobre el botdn; que aparece en la barra de herramlentas
gque muestra una linea.

Nuevamente podras ohservar como el puntero del cursor se transforma en una cruz.

Pulsa un clic en cualgquier parte de la pantalla, mantén pulsado el botén del ratén.

Muévete por el documento,

Observa como se dibuja la linea, desde el punto donde hiciste el primer clic, hasta el puntero del
ratén i

En el momento que tengas dibujada la linea como tu deseas suelta el boton del ratén.”
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Ahora ya tenemos dibujada nuestra primera finea.

Observa como aparecen dos pequefios cuadrados en las puntas de la linea. Con estos objetos
podremos modificar el tamafio y Ia posicion de {a linea

Para quitar la seleccion de la flecha, bastara con hacer clic en cualquier parte del documento.
Vamos a modificar otras caracteristicas de la linea que acabamos de dibujar.

Grosor

Para cambiar el grosor de la linea podremos utilizar el boton: que aparece en la barra de
herramientas Estilo de linea

Al pulsar este botdn nos aparecera una nueva ventana, donde podremos escoger el groscr de la
linea con la que estamaos trabajando.

Esta herramienta la podremos utilizar para todos aquellos objetos que estén creados con lineas.
(Circulos, cuadrados, autoformas, etc )

Estilo de guion

Con esta opcién podremos modificar el tipo de linea con la que estamos trabajando. Al pulsar
sobre este botén nos aparecera una pequefia barra con diferentes tipos de linea. De todos estos
tipos de linea podremos escoger el que mas nos interese para el objeto que estamos editando
Esta opcién tambien se puede utilizar para aquellos elementos que estén creados con lineas.

Estilo de Flecha

En muchas ocasiones nos interesara crear flechas para facilitar la explicacién de algun tipo de
Imagen

Una forma rapida de crear una fiecha en nuestro documento es dibujar una linea y después aplicar
fas puntas de la flecha Esto se consigue utilizando el botén de la flecha gue encontramos en la
barra de herramientas

Al desplegar este botén podremos escoger en que lado de la linea deseamos colocar la punta de la
flecha y de que tipo la queremos. Observa que dentro de esta opcidén también hay alguna punta de
linea que no forma una flecha.

Color de la linea

Con esta otra opcidn lo que podremos conseguir es camblar el color de la linea del objeto que
tenemos seleccionado

Para cambiar el color de la linea simplemente deberemos seleccionar de la ventana de colores en
la opcidn color de linea

Dentro de esta ventana de colores podremos escoger uno de los que ya estan definidos o
escogerlo nosotros del cuadro de personalizacién de colores. Para ello deberemos escoger la
opcion Mas colores de linea... de esta misma ventana.

Color de relleno

Esta opcion llenara de color una forma cerrada como un cuadro de dialogo o una figura

geometrica

Escoge la opcion Efectos de relleno...

Al seleccionar esta opcidn te aparecera una ventana comgo la siguiente’

En esta nueva ventana tendras multitud de opcicnes para aplicar. Observa que podemos disponer
de 4 carpetas diferentes: Degradado, Textura, Trama e imagen,

Textura

Te aparecera una nueva carpeta €n la que encontraras una lista de texturas.
Escoge la textura que desees.
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Observa como en el recuadro inferior aparece el hombre de la textura seleccionada.

En esta nueva ventana también tienes el cuadrado donde se muestra una presentacion preliminar
de como quedaria la textura escogida.

Si la textura que deseas aplicar estd en un archive, puedes aplicarla pulsando el boton Otra
textura. Al pulsar este botdn te aparecera una ventana donde podras seleccionar fa unidad y la
carpeta que desees

Trama

Abre nuevamente la ventana Efectos de relleno.

Escoge la carpeta Tramas.

En esta nueva carpeta podras encontrar una gran combinacion de formas. A estas formas les
puedes aplicar un color de primer plano y un color de segundo plano.

Selecciona cualgquiera de las tramas gue aparecen en la pantalla

Imagen

Abre la ventana Efectos de relleno

Escoge la carpeta Imagen,

En esta carpeta podras observar como en un principio aparece vacia. Vamos a seleccionar una
imagen para aplicar a nuestro objeto.

Pulsa el botdn Seleccionar imagen.

Al pulsar este boton podremos seleccionar la unidad, la carpeta y la imagen que queremos
mostrar,

Selecciona cualquier imagen de tu disco.

Cuadrados y circulos

Anteriormente hemos visto objetos mas o menos complejos gue ya estaban creados y que

podiamos modificar a nuestro antojo. Ahora vamos a ver como podemos crear simples cuadrados y

circulos. ] .
Para crear estos elementos graficos deberemos utilizar los dos botones: que aparecen en la barra

de herramientas.

Con el de la izquierda podremos crear cuadrados y rectangulos, mientras que con el de la derecha

circulos y elipses.

Con estos elementos podemos crear circulos y cuadrados perfectos, para ello deberemos

mantener pulsada la tecla Mayusculas mientras ios dibujamos.

Estilo de Sombra

A los objetos insertados podemos afadirles sombras de diferentes formatos Veamos como
podemos hacerlo. '

Pulsa el botdn: que aparece en la barra de herramientas de Estilo de sombra.

Seguidamente te aparecera una pantalla como la siguiente’

En esta pantalla podras escoger enfre una de las sombras ya establecidas.

Selecciona cualquiera de ellas y observa como queda al aplicarlo en nuestro objeto.

Una vez aplicada la sombra que gueremos, vamos a modificarla.
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Con el objeto seleccionado. Abre nuevamente el botdn Sombra.

Haz un clic sobre Configuracion de sombra...

Seguidamente te aparecera una nueva barra de herramientas llamada- Configuracion de sombra.
Con esta barra de herramientas podremos cambiar ta configuracion de la sombra del elemento
seleccionado.

Con los botones aumentar sombra, disminuir sombra, sombra izquierda y sombra derecha
cambiamos el "grosor” de la sombra del elemento.

Con ef botén Activar / Desactivar sombra podemos ver como queda el objeto con o sin sombra.
Silo que deseamos es madificar el color de la sombra utilizaremos el botdn Color sombra. En este
botén nos aparecera la paleta de colores que ya hemos visto en otras ocasiones

Con esta propiedad podemos hacer que los objetos parezca que floten sobre la hoja, ahora vamos
a ver como hacer gue tengan 3 dimensiones.

3 Dimensiones

Vamos a ver como podemos aplicar efectos de 3 dimensiones a los objetos insertados en nuestro
documento

Puisa el botén: que aparece en la barra de herramientas Estilo 3D

En esta pantalla podras escoger entre uno de los formatos de 3 dimensiones ya establecidos.
Selecciona cualquiera de ellas y observa como queda al aplicarlo a nuestro objeto.

Una vez aplicado el formato de 3 dimensiones deseado o podemos modificar. Vamos a ver como
podemos hacerlo y de que opciones disponemas.

Con el objeto al que hemos aplicado el efecto de 3 dimensiones seleccionado, vuelve a abrir el
botén 3D.

Haz un ciic sobre Configuracién 3D.

Al seleccionar esta opcion te aparecera una nueva barra de herramientas llamada Configuracion
3D. En ella podras encontrar los siguientes elementos.

Al puisar esta epcién nos aparece una nueva ventana. Observa que aparecen diferentes nimeros.
Estos valores nos indican la profundidad del objeto. La dltima opcion sirve para perscnalizar la
profundidad.
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Si lo que deseamos es cambiar ia direccion del efecto 3D deberemos utilizar el botédn:

Al pulsar este botdon vemos como aparece un recuadro con diferentes perspectivas que podemos
aplicar a nuestro elemento.

También encontraras dos opciones que nos permitiran tener el objeto en perspectiva, con punto de

fuga o sin perspectiva.

En esta misma ventana podras modificar el brillo” del objeto con el que estas trabajando.

Otra de las modificaciones que se pueden llevar a cabo con los objetos en 3 dimensiones es
modificar el “material’ con el que representa que estan hechos.

Modifica el color de las 3 dimensiones.

La imagen anterior muestra cambios de luces, de color y de material al objeto con el que hemos
estado frabajando a lo largo de esta leccion.

Insertar imagenes

Otra utilidad que se tiene es el trabajo con imagenes, podremos insertar imagenes como logotipos,
tanto en la cabeza de nuestras paginas o0 como imagen incrustada en el texto hasta como sello de
agua en una o todas las hojas de nuestro documento

Seleccionande de la barra de herramientas de Dibujo la opcidn de imagen solicitara
seleccionaremos la imagen a mcrustar.
Una vez seleccionada se incrustara en el texto y nas permitira modificaria.

Modificar imagenes

Para modificar la imagen llamaremos al menu Formato imagen y se nos mostrara la siguiente
pantalla
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En esta pantalla encontraremos la opcion de Disefo en donde nos permitira definir el formato de
nuestra tmagen en cuanto a su alineacién con respecto al texto.

Sello de agua

Para la creacion de un sello de agua sera necesario modificar en la opcién de imagen el color en
este caso le definiremos gue es un sello de agua.
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6. Paginas Web

Dado e! auge que astad experimentando internet es comprensible que Word incorpore un buen
editor de paginas Web. Por supuesto no se puede comparar con FrontPage, la herramienta
especifica de Microsoft en este campo, pero es muy util para empezar a realizar nuestras
primeras pagnas Web. Sobre todo dada la posibilidad de convertir directamente nuestro
documentc Word en una pagina Web.

En primer lugar podriamos decir que ef lenguaje de construccion de tas paginas web, el HTML,
ha sido integrado completamente dentro ce Word2000. Tenemaos disponible un asistente para
ja creacion de paginas web, también hay facilidades para el usc de marcos ¢ "frames”, asi como
para irabajar con hipervinculos.

Anora existe mayor compatibilidad entre las tablas Word y |as tablas web, hay disponibles
nueves formatos de bordes y lineas hornizontales. Ademas podemaos ver el aspectc que tendran
nuestras paginas en un navegador con la opcidn de vista “Disefio web™ sin tener que saiir de
Word.

Por susuesto clando escrbimos paginas Web con Word no tenemos que preocuparnos del
codigo HTML, Word inserta automaticamerte las etiquetas necesarias. Podemos esciibil nuest'o
documentc ep formato Word v una vez finalizado sélo tendremos gue convertirlo 2 HTML como
veremes a continuacidén Pero también se puede trabajar directamente con HTML, sin *ene'
que utdizar ei formato de Word (.doc)

Crear una pagina Web

&ﬁamm
: 3 B e -%’Jwﬁwgﬂ:’ara crear una péglna Web
fo A : il {iek Me““v”f"“utnluzaremos el menu Abrir,
‘ ' - agNuevo y en 1a sclapa General
itelegiremos Pagina Web. esto

;Sno supone tener que escribir

-2 iDacumento en BETRERET Fas_1

Ycédigo  HTML, escribiemos

bla e “nuestro dosumento

. Lnorma1men.-. simplemerte

iy ' gcuanoo lo  guardemos  se
RN *auardara en formato HTML,

Como deciamos anterormente también se puede ‘rabajar con un documento Word y al
guardaric uriizar &l comando Guardar como pagina Web... Esta opcion es la que utllizaremos
para pasas un documento que ya ieniamos escrito en ‘Word a documento HTML Cuando
vayemos 2 cresr una  pagina  nueva es  mejor  utilizar  Ja  primera opoion

Una vez que Word detecta que estamos trabajando con una pagina web =l icono de pagina en
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ROl

‘.1 N r - - ) .
blancoEDj en la barra estandar, se cambia por el icono de pagina web en blanco -n——y al hacer
clic en el icono guardar ya nos guarda directamente el documento como pagina web.

Como deciamos, también se puede pasar del formato HTML. al formato Word y viceversa, con las
ventajas en cuanto a comodidad que ello conlleva. Al pasar entre Word y HTML no se pierden
demasiadas propiedades del texto, ya que Word mantiene las etiquetas de HTML que no
entiende, en lugar de borrarlas. R

No obstante, Word y HTML no son simétricos, los documentos Word pueden variar ligeramente
de aspecto al convertirlos en HTML, en el punto "Convertir HTML" veremos algunos casos

Cuando escrbimos paginas Web con Word2000 hay algunas caracteristicas que podemaos utilizar
y que no existen en los documentos Word, como el titulo de la pagina Web. También hay otras
caracteristicas que aunque se pueden utlizar en paginas Word, es al realizar una pagina Web
cuando adquieren auténtico protagonismo, como es el caso de los hiperenlaces, marcos, efc. A
continuacion vamos a ir viendo todo esto

¥ Titulo de la pagina Web

Este titulo no tiene nada que ver con el nombre del documento Web que damos cuando
guardamos nuestro archivo Aqui nos referimos al propio titulo de la pagmna Web.

Este titulo es el que se vera en la barra de direcciones y en lista de Favorifos desde un

navegador, { clando se guarde nuestra pagina en Favoritos), y también el titulo que se suele ver
cuando un buscador lista nuestra pagina

Puedes asignar el titulo al guardar la pagina en el menu Archivo, Guardar como pagina web,
haz clic en el boton Cambiar titulo, aparecera un cuadro de dialogo en el que introducir el titulo.

También se puede modificar el titulo en cualquier momento con el menu Archivo, elige
Propiedades y en la solapa General tienes un campo Titulo que puedes modificar.

-40 -



Word Intermedio

8.Plantillas

Una plantilla es un documento de Word con la caracteristica de que el tipo de
documento es plantilla de documento (.dot)

Una plantilla puede sernos util cuando usamos muchas veces un decumento con la misma
estructura. Por ejemplo, para mandar faxes, el documento sera siempre muy parecido, ya
que tendra titulos para identificar al autor, 1a direccién, el remitente, el asunto, ...., igual
sucede para determinadas cartas, etc.

La principal caracteristica de una plantilla es que al utilizarta se crea un documento Word
normal con los datos introducidos y la plantilla permanece en su estado original, de
forma que la podemos utilizar cuantas veces queramos.,

Cada vez que abrimos un documento nuevo estamos utilizando la plantilla Normal.dot.
Word asigna la plantilla Normal.dot automaticamente al crear un nueve documento. Esta
plantilla es la gue contiene la informacion del tipo de letra, estilo, tamafio, etc. que tienen
por defecto los documentos nuevos.

En unidades anteriores hemos visto como en algunos casos, par ejemplo, en el menu
Formato, Fuente, hay un botdn llamado Predeterminar que hace que los cambios afecten
a todos los documentos nuevos, esto se consigue modificando la plantila Normal.dot.

Word dispone de otras muchas plantillas para escribir Cartas, Faxes, Informes, etc. vamos
a aprender a utilizarlas y posteriormente veremos como podemos mcedificarlas para
adaptarlas a nuestras necesidades, y también como crear plantillas nuevas a partir de un
decumento Word.

Utilizacion de las plantillas de
Word

archivo Edicion Ver [nserter Eorm  pgarg tilizar las plantillas hay que abrir un documento

0 ﬂuevo... Chri+ \ . . D {
Py nueve desde el mend Archivo y no desde el icono —de la

T Abrir... crl+a >
=4 barra estandar.
Cerrar
Guardar G Se abrird una pantalla en ia que seleccienaremos la solapa

que nos interese, por ejemplo, Cartas y faxes, y aparecera
una pantalla como la que vemos a continuacion.

Civavday rrmme
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Esta pantalla nos muestra las plantillas disponibles sobre Cartas y faxes. Hacer doble clic en
la plantilla que nos interese, por ejemplo, Fax profesional.

Asegurarse que esta marcado Documento en la parte infericr derecha de la pantalla, puesto
que queremos crear un documento de Word utilizando la plantilla, y no deseamos modificar

la plantilla.
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Veremos un documento como este, en el que tendremos que sustituir los nombres genéricos
de la plantilla como Nombre de la organizacién por €l nombre que deseemos, y escribir los
datos adecuados en los lugares donde dice Haga clic aqui y escriba....

il 5§ Documentod - Portada de lax - Miciosoft Word

; Archivo Edlcién Ver Insertar Formato Herramentas Tabla Ven:tana“»-fz . .. LR i I
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[Hege clic aqui+y-escriba-etremite-y-los nimeros-detelétoro y-fax
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b

Paas {Haga clic-aquiry-escnba-el nombrejeDets [Haga clic-aquiy-escnba el nomb

Q

Faz [Haga ciic aquiry-escaba-el nimero}sPaginasig{Haga-clic-aquiy escribaeln®de s
ELEE KN b

_Pag. 1 sec. 1 /1 {A1L,7cm Lln 1 Col 1 [aRE faca BT [E0E [Espadol (Es | Y

Asi conseguiremos escribir nuestro propio documento. Ahora sélo nos quedaria guardarlo
como hariamos con cualquier otro documento y la plantilla quedaria en su estado onginal.

De esta forma, utilizando plantillas, podemos crear tantos documentos como deseemos
sin tener que preocuparnos de mantener {a plantilia inicial.
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