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CONVENCIONES

b R i

Las convenciones de escritura usadas en el presente hibro son las si-
guientes:

Todos los comandos estdn escrilos en cursiva; por ejemplo:

Archivo Imprimir

En la secuencia anterior se entiende que: Se activa el ment Archivo y
dentro de las opciones ofrecidas escogemos fmprimir.

Los campos o botones especificos de los cuadros de didloge anexados a
los comandos activados se escriben entre comillas; por ejemplo,*Aceptar”.

La secuencia de teclas:

AlT+Letra clave

s¢ pulsa de la manera siguiente: Pulsar la tecla ALT y con esta tecla pulsada
pulsar la tecla de leira indicada.
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La secuencia de teclas:

ALT.Letra clave

se pulsard en secuencia: Primero ALT, soltarla, y pulsar seguidamente la ie-
cla de letra indicada.

Siempre gue en el texto se indique pulsar el botén del ratén o simple-
mente pulsar el botén, nos referimos al Boion Izquierdo de este periférico. En
muchos libros ¥ manuales esta operacién se denomina:

Hacer ¢lic cuando se pulsa una vez el BOTON IZQUIERDO del rai6n o
hucer doble clic cuando hay que pulsarlo dos veces.

En Word 6.0, ¢l botén derecho del ratdn despliega los llamados Menis
sensibles al contexto, por esia circunsiancia:

En los casos especificos en los que tengamos que pulsar el BOTON
DERECHO, se indicarid asi.

La referencia de las teclas usadas en ¢l libro se refieren a teclados adap-
tados al idioma espafiol, pero es posible que algunos usuarios empleen tecla-
dos con configuracion inglesa. La correspondencia de las tecla mds usuales en
ambos teclados es la expuesta en la 1abla siguiente:

Espanol Inglés
ENTRAR ENTER o INTRO
CONTROL CTRL
SUPR DEL
INSERT INS
INICIO HOME
FIN END
AvPig PgDm

) RePig PgUp
MAYUSCULAS | SHIFT

CONVENCIONES XXl

Cuando en una medida se especifica Namero decimal positivo o Nime-
ro decimal acgativo, debe entenderse como que el pardmetro a dimensionar
admite nimeros enteros y/u decimules. S solamente se especifica Niimero en-
ero, ¢l pardmetro a dimensionar no admite decimales.

~ Concel fin de facilitar el aprendizaje de esta versién a los usuarios de ver-
siones anteriores, las Innovaciones incluidas en la versidn 6.0 estdn marcadas
al margen del texto mediante el icono

Trabajando con Word 6.0, wdos los procesos los podemos efectuar a tra-
vés del teclido o mediante e) ratén. En el libro ambos procedimientos estdn
sefiah zados mediante los iconos:

Teclado

Rotén @"—

Las equivalencias de teclas entre los entornos Windows y Macintosh
pueden ser resumidas en ¢l siguiente cuadro:

oo TR



XXV COMO USAR MICROSOFT WORD 6

Windows Macintosh
CONTROL COMANDO
ALT OPCION

Si una determinada secuencia en el entorno Windows es:

CTRL+F8

en el entorno Macintosh serd:

COMANDO+F8

Del mismo modo, la secuencia en Windows:

CTRL+ALT+F8

en Macintohs se transformara en:

COMANDO+OPCION+FB

Las observaciones de especial importancia eslin sefializadas por medio

del icono:

PROLOGO

La versidn 6 de Microsoft Word presenta novedikles que nos ayudan

a mancjurlo de una manera mds cémoda y sencilla que las versiones anterio-

res.

s

Destacaremos por su importancia las siguientes:

Técnica WYSIWYG. What you see is whut you gel - Lo que se ve en
pantalta es lo que se obtiene impreso.

Técnica WYSBYGI. What you see before you get it - Véalo en panta-
lla antes de incorporarlo al documento.

Técnica OLE {versién 2.0). Object Linking and Embeding - Vincula-
cién e insercidn de objetos.

Barras de heramientas Multiples. Haciendo uso de las barrras de he-
rramientas, podemos efectuar de una manera ripida y sumamente senci-
lla todas las operaciones de una sesién normal de irabajo. Ademds, al si-
tuar el puntero del ratén en cualquier botén de una barra de herramien-
tas aparece un lexto explicativo de la funcién que realiza el botdn
escogido.
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Autocorrector. Permite corregir de manera automdlica los emores mds
comunes del ususario.

Deshacer. La funcion Deshacer tiene en esta nueva versién hasta un ma-
ximo de JOQ niveles, pudiendo anular cualquier accidn de una sesion de
trabajo.

Rehacer. Al igual que la funcién Deshacer. la funcién Rehacer tiene 100
niveles.

Botén derecho del ratén. En la versién 6.0 de Word, ¢l botén derecho
de] raldn tiene una misién especifica, mostrar un menid sensible al con-
texto dependiendo de la ubicacién del punto de insercién.

Visién del formato de varias pdginas a la vez. Esta nueva version de
Word nos posibilita ver el formaio global de varias paginas, ademds de
la posibilidad de seleccionar un pérrafo y arrastrario por medio del raién
a su nueva ubicaci6a.

Seguramente el lector usuario de Word se habrd extrafado del salto que

han tentdo las versiones, ya que la anterior era la 2.0 y la actual es la 6.0. La
explicacion de este salio entre dos versiones consecutivas es la siguiente:

Esta nueva version de Word paru Windows comparte el forinato de ur-
chivo, las funciones y la presemiacion con Word para Maciniosh, elimi-
nandose el 90% de las diferencias existentes entre los dos entornos. Por
lo anieriormenie expuesto, ambus versiones comparien el niimero de
version 6.0,

El objeto del libro es exponer las técnicas bdsicas para el comecto ma-

nejo de Microsoft Word versién 6.0.

CAPITULO 1

INTRODUCCION A WORD

———

REQUISITOS DEL SISTEMA

Para el correcto funcionamiento de Word, nuestro sistema debe tener una
configwacién deternunada. Los requisitos minimos necesarios son:

*  Ordenador personal modelo 386 o supenor.

= 4 Mb de memoria RAM.

* Una warjeta grifica compatible con Windows EGA, VGA o Hércules.
* Un disco duro y una unidad de disco flexible,

¢ Una version 3.0 o posterior de MS-DOS.

* Una versién de Microsoft Windows 3.0 o superior.

* Una impresora.

* Para hacer uso de las barras de herramientas, nuestro equipo debe te-
ner instalado un ratén,
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INSTALACION

Antes de proceder a la instalacién, debemos comprobar el espacio dis-
ponible en nuesiro disco. La instalacién completa de Word 6.0 necesita 32 Mb
libres en el disco duro.

Fl procedimiento de instalacién es el siguiente:

. Arrancar Windows,

2. lnsenar el disquete n° 1 en la unidad A:

Selecionar Arcliivo Ejecutar

3. Teclear A:INSTALAR y seleccionar “Aceplar”.

Seguir las instrucciones del programa de instalacion.

ARRANQUE DE WORD

Word 6.0 es un programa que irabaja en el entorno Windows, por ese
motivo el arranque lo tendremos que efectuar a través de ese entorno.

Tenemos dos formas de efecwuar el procedimiento de aranque, depen-
diendo de la disposicidn de las ventanas de Windows.

El primer paso serd poner en marcha Windows, para lo cual simple-
mente teclearemos:

WIN

Si en este enlorno tenemos abierta una ventana de Aplicaciones Win-
dows o una ventana especifica de Word, simplemente activaremos el icono de
Word pulsando dos veces el botdn del ratén (Figura 1-1).

CAPITULO 1 INTRODUCCION A WORD 3
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FIGURA I-{

Si no enemos este dispositivo, aclivaremos la ventana en la que se ubi-
que Word. El paso de una ventana a otra 1o efectuaremos por medio de la se-
cuencia de teclas:

CONTROL+F8

Activaremos el icono de WORD y pulsaremos ENTRAR.

Efeciuada cualquiera de lus dos operaciones precedentes, tendremos a
Word 6.0 preparado para comenzar el trabajo.

DESCRIPCION DE LA VENTANA DE WORD

Ea ventana de trabajo de Word 6.0 se muestra en la figura |1-2.

En la ventana de Word 6.0 podemos diferenciar ocho panes, que descri-
bimos de arriba abajo:

Nombre del documento. Si el documenio no esta nominado, aparecerd
el nombre genérico de Documentol.
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= i2 = Microsoft

=) prchnvn  Ediche ¢ juserts [orhiks  Heremlyates Tabla \'qé- 1 m [

mEE] - Al ) & 1501 .

EEU r: o vman 1AL 10 G000 * Word para Windows 2.0
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: ul ;m Burs da mess s E_-_x"l"Z-' O O T L R R B V2

- lombee ]

A T Bee e eveminie daemen | . . )

Barts do herramigntss ssthadar ' ' FIGURA -3

"‘ Aegls horiresial f i » ) ) .

. ' -~ Regla. Por medio de 1a regla podemos modificar la situacidn de los mar-
X i genes y tabuladores, cambiar el anchu de las columnas de tipo periodis-
- Dare de detplaamienin verte! 1 tico o el ancho de las columnas de una 1abla (Figura 1-3).

. Regly verieal | .

4. Hars 4e astads Bacra do davplessamivaty hulronis L ' Arca de documento Parte desunada al documento, ¢n clia teclearemos

nuestros Eextos.

(] . . . -
g 1 Bac Barra de despluzamiento horizontal. Unlizuda por el ratén para des-
plazarse horizontalmente a través del documento (ver Figura 1-2).
FIGURA 12
Barra de estado. A través de ella, Word 6.0 nos proporciona informa-
Barra de menis En esli linea aparecen los menis principales de Word. cién subre la pdgina, seccidn, linea y columna actuales, y modo de vi-
sualizacién expresado en porceniaje, asi como un breve mensaje sobre el
Burras de herramientas. Por medio de las barras de herramientas po- comando que estamos ejecutando (Figura 1-4).
demos efectuar 1odas las operaciones bésicas que Word 6.0 pone a nues- . o )
tra disposicion, En pantalla, por defecto aparecen dos barras. la estandur En el tercio derecho de esta barra se inlorma sobre el estado en el que

isuali ; ik Word 6.0 esta trabujando, segdn la 1abla siguiente:
y la de formato; no obslante. podemos visualizar otras baris. como ve- I] 2 g

remos en capitulos posteriores.

iPeg 1 Sec 1 1N [A25cm Lia 1 Ca § | 859 [uh8 [AL JC4F [30€ Jed o]
Las barras de herramientas disponibles en la version 6 0 dz Word son: FIGURA 1-4
» Estindar Siglas Informacién
*  Formato GRB Ll grubador de macros esid activado
EXT La tecls EXTENDER estd activa
" Pordes AWP Ayuda para usuarios de WordPerfect
" Base deduos 50B Sobreescribir activado
+ Dibujo ‘ MRE Marcar revisiones achvado

e Formulario
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Barra de desplazamiento vertical. Utilizada por el ratén para despla-
zarse verticalmente a través del documento (ver Figura 1-2).

La pantalla puede adoptar difercntes aspectos, dependiendo de la confi-
guracién que le demos; la barra de herramientas estdndar, barra de herra-

mienias de formaio, regla y barra de estado pueden ser oculladn; € incorpo- CAPITULO 2
rarse cuando sean necesarias; de este modo, el Area de irabajo serd mis
grande.

MENUS DE WORD

Como vemos en la figura 2-1, que nos muestra la pantalla, en la parte su-
penior se encuentra la Barra de meniis, en la que podemos observar los meniis
principales de Word:

[E]_&dllvu Edicddin Yer |laserar Formate Heramienlss Jabla Veptona 7 l_g_]

FIGURA 2-1

ARCHIVO
EDICION

VER

INSERTAR
FORMATO
HERRAMIENTAS

TABLA
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VENTANA

7 AYUDA

ACTIVACION DE LOS MENUS

Si observamos la tipografia de Jos nombres de mend, veremos que todos
ellos presentan una letra subrayada. Esta es la letra clave, y para su activacion
pulsaremos la secuencia de teclas:

ALT, Letra clave

Si nuestro equipo estd dotado de ratén, colocaremos el puntero en el
mend correspondiente y pulsaremos el botén.

Dentro de a ventana especifica del meni activado, seleccionaremos las
diferenies opciones ofrecidas pulsando su leira clave; por ejemplo. si desea-
mos hacer uso del comando Archive Guardar, \endremos que pulsar la se-
cuencia: ;

ALT.AG
Trabajando con el ratén, el proceso serd el siguiente:

1. Activar el mend, situando el puntero y pulsando el botén.

2. Colocar el puntero en la opcidn y volver a pulsar el boién.

CANCELACION DE UN MENU

La cancelacién de cualquier meni activado se efectda pulsando dos
veces la tecfa ESC. Con el ratén pulsaremos el botén fuera del drea del
mena.

CAPITULQ 2 MENUS DE WORD 9

CUADROS DE DIALOGO

Un cuadro de diilogo es una ventana especial anexa a un comando que
coitiene cierto nimero de opeiones; activando o desactivando éstas, se infor-
ma a Word 6.0 céimo debe ejecutar ¢l comando.

Al activar cualquier comando que termine en puntos suspensivos (...), se
nos ofrecerd un cuadro de didlogo (Figura 2-2).

—
o |
Mowbee de archive:  Duocioios: - . ¢ 'L _m =

& \minwords

ar Winwordb

Linidades do disco
I = B
[+ ||: @z dos_|
Guarda aichavo como:

Iﬁu:unenln de Wad

FIGURA 2.2

La aclivacion de las diferentes opciones insertadas en el cuadro las efec-
traremos situvando el cursor en ¢l campo idonev y escogicndo o tecleando la
opcidn apropiada.

Para colocar el cursor ¢n un campo concreto, pulsaremos la secuen-
cia:

ALT+Letra clave
Siendo en cada caso la fetra cluve 1a que ligure subrayada.

Con el ratén colocaremos el puntero en el campo a activar y pulsaremos
el botén del mismo.
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Si una celda o casitla necesita ser verificada, aciuaremos de la forma si-
guiente;

1. Colocuremos ¢l cursor en la casilla a venficar.

El paso de un campo a otro lo efectuaremos pulsando la tecla TAB
0 ALT+lewra clave.

2. Pulsaremos BARRA ESPACIADORA.

Si una celda esta marcada y deseamos quitarle la marca de verificacion,
actuaremos de la misma forma.

Si un cuadro de didlogo incluye una ccld_a denominada '(.)gc_wr:le.\‘ .
quiere decir que existe un cuadro complementario con nuevas posibilidades.

Algunos cuadros de didlogo contienen cuadr0§ con una ﬂcchu subruy::-
da, lo que indica gque hay una lista de posibles opciones; para activarlas pul-
SATEMOs:

ALT+Letra clave

=1 3 I_ruﬁ E
nmu ‘I_.-L-::::m--ﬂ'- e kil Ao b S Y e e
0 st [T N e LT L.
-D = st v g Lt s 8.
N coplin o
0 st “ —
-%'-.mhw: =y Sy (damed
Nal wo Pusas
Q) o 2ox o [P
[} gormen doc . )
=
g Imprgit .
[ foed e Resutirn .
O heeletax Elimingr I
T | :
0 L Qedengy | o
L T [ | e (T [T |

FIGURA 2-3

CAPITULO 2. MENUS DE WORD 11

Después nos moveremos a través de

la lista por medio de los cursores
(Figura 2.3).

Si nuestro sistema tiene ratén, aclivaremos la lista colocando el puntero
en la flecha subrayada y pulsando el boign,

Haremos efectivas las modificaciones pulsando *

Aceplar”, y las desesti-
maremos activando “Cancelar™

MENUS SENSIBLES AL CONTEXTO

La versidn 6.0 de Word

@ nan de la forma siguieate.

posee un lipo especial de menis que funcio-

Colocando el puntero del ratén en una parte especifica del texto y
pulsando el Botén derecho del mismo, se desplegar un mend con todas las
opciunes que estin activas para el 1ipo de texto seleccionado.



CAPITULO 3

BARRAS DE HERRAMIENTAS

P —

Como se indico al principio del libro, Word 6.0 pone a nuestra disposi-
€i6n una serie de barras de herramientas que nos facilitan de una manera con-
siderable el trabajo. El 95% de las operaciones las podemos efectuar con una
simple pulsacién en el boton idéneo de una barra de herramientas.

Una particularidad especial de esta nueva versién de Word es ef ofrecer-
nos una pista de la funcién realizada por el cono elegido simplemente colo-
cando el puntero del raién sobre €.

Lus barras de herramienias disponibles son:

Esuindar

Formato

Bordes

Base de datos

Dibujo

Formulario

Microsoft

Word para Windows 2.0
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Al arancar Word 6.0, como opcién predefinida nos muesira las dos pri-
meras barras de herramientas; es decir, la estdndar y lu barra de formato

Ademds de las barras predefinidas citadas anteriormente, cada usuario
puede confeccionarse su propia barma con los botones yue use habitalmente

VISUALIZACION DE LAS BARRAS DE HERRAMIENTAS

La presentacion de las barras de herramientas en la pantalla se efecuia
segin el procedimiento siguicnte (Figura 3-1)

1. Activar el comando Ver Barras de herramienias
2. En el cuadro de didlogo presentado puntear la barra a presentar

3. Pubsar el botén “Aceptar”

CAPIIULO 3 BARRAS DE: HERRAMIENTAS

15

| |Word para Windows 2.0 Bessonaliz

X Color de los botones X Yer pittas
[~ Bgtones ampliados

FIGURA 3-1

Las barras visualizadas pueden ubicarse en cualguier sitio de la pania-
lla de wrabajo simplemente colocando el puatero del ratén sobre la bara de
Titulo (azul) y arrastrindola a 1a posicién idénea (Figura 3-2)

Micinidl Werd (Jotumenial
=| puchive [l.-.lh \'er

[ ITLT t’-n:-. tHesramicaias  Jabin Veiplons 7

11

AlSre tm 1 Cal 0%

FIGURA 3-2

W icrms n Ward - {Jarumentel

(OlsTa) [SIB[¥] x]w=[w][d]

ot

LEDEIWEIE']
mmmmm‘m@fﬁll

Si Lo arrastramios hacia Lo zona donde se ubican lus barras de herra-

mientas estandar y de formato, la barra visualizada se incorporard a ellas
(Figura 3-3).

" in

A8cm wmt Cal

L EEl-T

s

FIGURA 3-3
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! -
Para desplazarla nuevamente a la zona de texto, simplemente coloca-

d remos el puntero del ratén en cualguier espacio existente entre dos iconos y
arratramos la barma hacia el drea de texto. Este punto es igualmente vilido

s

para las barras estdndar y de formato.

Las baras de herramientas de lel.ljﬂ y Bordes pueden visualizarse a tra-
vés de la barra de herramientas eslﬁndar pulsando el icono comrespondiente
(Figura 3-4), icono de vnsuahzncndn de barra de herramientas de dibujo (F-
gura 3-5), icono de barra de herran?lentas de bordes.

WP Aol (e atal

yﬂh— i Yer lnul- [-— Hattamicatey Tobis Vemsts | n

LR s T e B gl

FIGURA 34

|
Ocultacion de barras de I?erramientas

)
Cuando una barra de herramientas no sea de utildad para el rabajo que
d actualmente estamos realizando, jla podemos ocullar de dos formas dife-

rentes.

a) Pulsando el botén izquierdo del ratén sobre ¢l dngulo superior iz-
quierdo de la barra (Figura 3-6).

CAPITULO 3 BARRAS DE HERRAMIENTAS
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b} Haciendo uso del comando Ver
cando la barra no necesana.

Barras de herramienias... y desmar-

1
1
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DESCRIPCION DE LAS BARRAS DE HERRAMIENTAS

En esie punto describimos la funcién de los iconos ubicados en las dife-
rentes barras de herramientas que Word 6.0 pone a nuestra disposicién.

Barra de herrramientas estandar

La descripcion de los iconos incorporados por la barra estdndar es la si-
guiente (Figura 3-7);

CAPITULO 3 BARRAS DE HERRAMIENTAS 19

Icono Funcidén

Crear un documento nuevo

Abrir un documento existente

(A=l

Guardar ¢l documento activo

it

Imprimir ¢l documento aclivo

Presentacién preliminar del documento, muestra pigi-
nas completas tal como serdn impresas.

Verificacién ortogrifica del documento o de la selec-
cién de texto

Cortar texto seleccionado y almacenarlo en el Portapa-
petes para ubicarlo en otra zona del documenlto o en olro
documento.

Copiar texto seleccionado y almacenarlo en el Ponapa-
peles con el fin de copiarlo en otra zona del documento
activo ¢ en oiro documento.

Pegar, insertar el contenido del Portapapeles en la posi-
cién del punto de insercidn.

Pepar formato de la seleccién de texto en ¢l lugar en el
que esté ubicado el punto de insercién

leono

Funcidn

Autoformate del docunienlo activo

Autotexto, inserta un elemento de autotexio

Insertar filas e¢n la tabla acliva

Insertar hoja de cilculo de Microsoft Excel

Texto en columnas, formatea el texto especificado en
varias columnas

Barra de dibujo, muesira en pantalla la barra de herra-
mientas especifica de dibujo

Tabla, inserta una tabla, deberemos indicar el nimero
de filas y columnas.

Texto en columnus, formatea el wxto de la seccién ac-
tual en columnas de tipo periodistico.

[

} 4

Graph, inicia ¢} progruma Microsoft Graph.

Mostrar v ocultar cadigos

Zoom, amplia o reduce la visualizacidn del documento

PERE G B 0 E BEEE

Ayuda, inwcia la ayuda interactiva de Word

FIGURA 3-7

Barra de herramientas de Formato

Esta barra tiene incorporados los iconos mis comunes utilizados en
ias operaciones de formato, ya sea de caracteres o de parrafos o sangrfas

(Figura 3-8).

Funcion

Estilo, cambia el estilo del texto

Deshacer las acciones efectuadas

Rehacer las acciones deshechas con el comando
deshacer

fRe e E|E BB

Fuente, cambia la fuente al exto o a la seleccién.

Punlos, cambia el tamano de la fuente

Negrila, 1exto en negrita

Cursiva, texto en cursiva
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Funcidn

Subrayado, texto subrayado

Alineacién izquierda, alinea el texto al margen iz-
quierdo

Alineacién centrada, cenira el lexto entre ambos mér-
genes

Alineacién derecha, alinea el texto al margen derecho.

Texto justificado, justifica el texto entre ambos marge-
nes.

Lista numerada, numera consecutivamente los parrafos
seleccionados con nimeros ardbigos, empezando por 1.

Lista con viielas, coloca una vineta al principio de cada
pimafo seleccionado.

Deshacer sangrar, desplaza los parrafos seleccionados
hacia la 1zquierda hasta alcanzar una Labulacidn.

Sangrar, desplaza los parrafos seleccionados a la dere-
cha hasta alcanzar una wbulacién.

Bordes, muesira en pantalla la barra de herramientas es-
pecifica de bordes.

88 EDDE®S® D3

FIGURA 3-8

El uso de la barra de herramientas se ird describiendo a lo largo del
texto.

Barra de herramientas de Bordes

Por medio de los iconos ubicados en esta barra, podemos formatear los
bordes de los marcos insertados, asi como las cuadriculas de las tablas, ade-
mds de otras funciones que iremos viendo en el coantexto del libro (Fi-
gura 3-9),

CAPILULO 3 BARRAS DE HERRAMIENTAS 21

FIGURA 3-9

La descripcion de los iconos incorporades por la barra de Bordes es la

siguiente:

Barra de herramientas de Base de datos

Los iconus snsertados en esta barra nos permiten m

unipular con gran fa-

cilidad bases de datos importadas o creadas con Word (Figura 3-10).

Icono

Funcién

Estilo de linca, camina el grosor y ¢l estilo de las lineas
empleadas en los bordes

Borde superior, pone una linea en la pane superior del
texto seleccionado.

ljﬂ‘

Borde inferior, pone una linea en Ia parte inferior del
texto seleccionado.

O
[

Borde a la izquierda, pone una bnea a la izquierda del
teato seleccionado,

Borde a la derecha, pone una linea a la derecha del tex-
o seleccionado

Lineas interiores, Pune lus lineas interiores en las tablas.

Bordes exteriores, enmarca ¢l texto seleccionado.

Quitar bordes, quita los bordes, en caso de que los ten-
g4, al texto seleccionado.

|E1=t

Sombreadao, ¢l drea seleccionada.
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FIGURA 3-10

La descripcion de los iconos incorporados por la barra de Base de datos
es la siguiente;

CAPIFLIL O 3 BAHRAS DE JNERRAMIENTAS 23

[cono Funcidn

Ficha de datos, crea una ficha de datos para cada uno
de los registros componente de la base de datos.

Adminisirador de campos, agrega © elimina campos
en la base de datos.

Agregar registro, afade un nuevo regisiro a la base de
datos.

Barra de herramientas de Dibujo

~ Por medio de esta barva podremios insertar en nuestros documentos di-
bujos personalizados (Figura 3-11).

FIGURA 3-1i

- La desenpeisn de los iconos incorporadus por lu barra de Dibujo es la si-
guienie:

Icono Funcion

Elimina registro, elimina registros de la base de datos.

Linca, raza un linca,

Rectingulo, traza un rectdngulo.

Ordenar ascendente, ordena de forma ascendente
(A..Z) los registros de la base de datos.

Ovalo, truza un 6valo o un circulo.

Ordenar descendente, ordena de forma descendente
(Z..A) los registros de la base de datos.

Arco, Iraza un arco.

el|mj{ie}ied

Forma libre, dibuja lorma a mano al zada.

=
[
=

Cuadro de texto, inserta un cuadro de texto en el dibujo.

[nsertar base de datos, insena infomacion procedente
de una base de datos externa en el documento activo.

E

Llamada, insena un cuadro de ltamada en el dibujo.

_Actualizar campos, aclualiza los campos seleccionados
de la base de dalos.

=1
= Al

Formato de llamada, di formato a un cuadro de llamada.

4

Color de relleno, fija o cambia el color de relleno del
dibujo seleccionado.

Buscar registros, busca el registro especificado.

Documento principal, activa el documento principal en
caso que exista,

ElEe @ e EEs B E

&

Color de linea, fiju o cambia el color de las lineas del
dibujo seleccionado.

Esli_lo de linea, fija o cambia ¢l esulo de los objetos se-
leccionados en un dibujo.

[
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Icono

Funcion

=

Seleccionar, selecciona el dibujo o dibujos ubicados
dentro del cuadro. ;

Hacia adelante, coloca el dibujo seleccionado en pri-
mer plano.

Hacia atras, coloca el objeto o dibujo seleccionado en
segundo plano.

Delante del texto, coloca el objelo u objetos seleccio-
nados delante del texto.

Detras del texto, coloca el objeto o dibujo seleccionu-
do por detrds del texto.

Agrupar, agrupa en un solo objeto los seleccionados.

Disgregar, desagrupa objelos agrupados con la herra-
mienta anteror.

Mover horizantal, mueve en el sentido indicado ¢l ob-
Jjelo o dibujo seleccionado.

Mover vertical, mueve en senndo vertical el dibujo se-
leccionado.

[ BB 2@ B S &

Rotar a la derecha, gira hacia la derecha el objeto o di-
bujo seleccionada,

-

Volver a dar forma, permite retocar algunos aspectus
del dibujo seleccionado, siempre que esté dibujado con
forma ljbre.

Cerrar en cuadricula, establece una cuadricula.

Alineacién, alinea el dibujo.

B EE

Crear imagen, abre una venta especitica para la crea-
cion de dibujos.

[E]

Insertar marco, inserta en un marco ¢l dibujo seleccio-
nado.

CAPIILIL 03 BARRAS DE HERRAMIENTAS

Barra de herramientas de Formulario

Esta barra nos permitina confeccionar fonmularios complicados con gran

facihdad (Figura 3-)2}.

=

FIGURA 3-12

La descripcion de los 1conos mcorporados por la barra de Tormulario es

la siguiente:

Icono

Funcidn

Campo de texto, inserta un campo de texto.

Campo con casilla de verificacion, inserta un campo
upo casilla de venficacidn

Campo con lista desplegable, inseria un campo de lis-
ta desplegable,

B B & |E]

Opciones de campos, perniite definir los campos ante-
riormente descritos. :

Insertar filas, crea un abla

Insertar marco, inserta en un marco la seleccién.

Sombreado, sombrea en color 0 en lonos de gris la se-
leccion.

el | [&] [E

Proteger, evita que se efecnien cambios en el formu-
lario.
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Barra de herramientas Microsoft

Los iconos ubicados en esla barra abren o cambian el control, en el cuso
de que la aplicacion esté abienta, a otras aplicaciones Microsoft, en caso que
éslus estén implementadas en nuestro equipo (Figura 3-13),

FIGURA 3-13

La desciipeion de los iconos incorporados por la barra Microsoft es 1a si-
guente;

Funcidn

Inicia o cambia a Microsoft Excel

Imicia 0 cambia a Microsoft PowerPoint.

Inicia o cambia a Microsoft Mail.

Inicia 0 cambia a Microsoft Access

Inicia o cambia a Microsoft FoxPro

Emicia o cambia a Microsoft Project.

Inicia © cama a Microsoft Schedule+.

EEEEETEE

Inicia o cambia a Microsofl Publisher.

CAPITULD 3 BARRAS DI HERRAMIENTAS 27

[a]

r

O

FIGURA 3-14

Su uso serd especialmenie Gl para los usuarios familiarizados con la an-
ligua versién de Word.

La descripeién de los iconos incorporados por la barra de Word 2.0 ¢s la
siguiente:

lcono Funcidn

Crear un decumenty nuevo

Abrir un decumento existente

(A=

- —
Guardar el documenio activo

Cortar tex1o seleccionado y almacenarlo en el Portapa-
peles para ubicarlo en otra zona del documento o en otro
documento.

Copiar exto seleccionado y almacenarlo en e Portapa-
peles con el fin de copiarlo en otra zona del documeanto
aclivo 0 en olro documenio,

B | & &

Pegar, insena el contenido del portapapeles en ia posi-
cton del punto de insercidn,

Barra de herramientas Word 2.0

Esta barra incorpora los iconos de la barra estdndar de la versidn anterior
de Word, la 2.0 (Figura 3-14).

Deshacer la dltima accion

2]
M

Lista numerada, numera consecutivamente los pérra-
fos svieccionados con mineros aribigos, empezando
por L.

Lista con vifietas, coloca una vifieta al principio de
cada pdrrafo seleccionado.

@ | &

Deshacer sangrar, desplaza los pirrafos seleccionados
hacia la izquierda hasta alcanzar una 1abulacidn.

&

-
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Icono Funcién

Sangrar, desplaza los pirrafos seleccionados a la dere-
cha hasta alcanzar una tabulacién.

&

Tabla, inserta una tabla, deberemos indicar el nimero
de filas y columnas.

E]

C
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Texto en columnas, formatea el texto de la seccidn ac-
tual en columnas de tipo periodistico.

Marco, inserta un marco vacio.

Draw, inicia el programa Microsoft Draw.

E & E E

Graph, inicia el programa Microsoft Graph.

Sobre, crea un sobre para imprimirlo ¢on el documento
activo.

&

Ortogralia, comprueba la onografia del documento ac-
livo.

[

A
N
e

Imprimir, imprime ¢l documento activo completo.

Zoom pagina completa, se muestra una pigina com-
pleta en pantalla.

=]

Zoom 100 por 100, presenta el documento en su tama-
fio natural.

Zoom ancho de pagina, presenta el ancho completo de
la pidgina.

B

CREACION DE BARRAS DE HERRAMIENTAS ‘
PERSONALIZADAS

Word 6.0 permite fa confeccion de bartas personalizadas, en las que
podemos incluir los iconos mds usados escogiéndolos entre los disponi-
bles de las diferentes barras,

El procedimiento a SeguIr seri:

Lo Activar el comando Vi Barras de he

2.

rramieniay.

En el cuadro de didlogo ofrecido por ¢l comando anterior, pulsar
el botén “Nueva'™.

3. Escribir ¢l nombre para lu nueva barra,

4. Enel Personaliz
cuadro Personalizar, escoger la barra iddnea y arrasirar el

icono deseado al drea de Iy nueva barra.

5. Repeur el paso antenior para irincluyendo los iconos descados en

la nueva bapra.

6. Pura terminar, pulsar ¢l botén “Cerrar™,

A parlir de ahora, {a burra creada cut

mentos {Figuras 3-15, 3-16, 3-17 y 3-i8).

~ T
amras de 1 :
Baras heuam;enla.

aid disponible para 10dos los docy-

BiEstandar
] Foimato
:l Botdes
[ ]Base de datos
Dibuje
Formulasio Heslablecer. ..
Microsoft -
Woid para Windows 2.0
n :

[ Color de tos botones % Yer pistas
I Botones smphados

FIGURA 3-15
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K . - - Con este método podemos confeccionar todas las barras que desee-
- Nuewva batra e herrainientas - nos

Nombie de L2 batre dee bt assionl 51

Feison

e T

) o Las barras creadas tienen el mismo comporiamiento que las ofrecidas de
Barra dispondle en: ;- ¢ 4 manera estandar por Word,
Ilodol loy documantos [Normal dot) L‘-_I I Apada |

FIGURA 3-16

saa | '!:I
(1)im (1]

. el e
L T Sty Bk B

et o o .
SR 5
T4
-— FIGURA 3-17
o

B o o ermienas |
Bacas de heiramientas:

IEYE standar
fg’

3 Aguda

P Cotor de los botones (X Yes pistas
[ Bglones ampliados

FIGURA 3-16




CAPITULO 4

PRIMERA SESION CON WORD

CREACION DEL PRIMER DOCUMENTO

Nuda mds ammancar, Word 6.0 nos presenia una pantalla con la denomi-
nacién de Docimenrol. En esta pantalla comenzaremos a esc o ar ¢l texto del
documento tal como lo haniamos con una mdquina de escribir,

Todos los procesadores de texto tienen incorporada una funcién denomi-
nada ajuste automdtico de lineas, lo que implica que escribiendo con un tra-
tamiento de texto no nos tenemos que preocupar de los tediosos retornos de
carro de las maquinas de escribir, cuando una linea llega al margen derecho,
salta awtomdticamente a la linea sigutente.

Dentro del entorno del documenio, la teclu ENTRAR tiene una mistdn
totalmente diferente a la que estamos acostumbrados, la misién de ENTRAR
es cortar la linea y pasar a la siguiente cuando llegamos a un fin de pdrrafo,
por ejemplo un punto y apane. O insertar fincas en blanco para separacién de
pdrrafos.

La rectificacion de caracteres equivocados la podemos efectuar median-
te dos teclas:

RETROCESCO

SUPR
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La tecla RETROCESOC borra caracteres de derecha a izquierda, la ecla

SUPR borra caracteres de izquierda a derecha.

Word 6.0 nos permite escribir en dos modalidades distintas:

a} Insercién

b) Sobrecscnibir

La modalidad de Insercién es la que Word toma por defecto. Al escribir
en esta modalidad, los caracteres tecleados desplazan a los existenles hacia la

derecha.

En la modahdad de Sobreescribir, los caracieres tecleados sustiluyen a
los existenles. Al activar esta modalidad de escriwura, en la Barra de estado

aparecerd el simbolo SOB.

El pase de una modalidad a otra se efectda pulsando la tecla:

INS

PUNTO DE INSERCION

La terminclogia de Word intiroduce un nuevo concepto: Ef Punto de in-
sercidn. Este término se refiere a lo que en otras aplicaciones Hamamos nor-

malmente Curser.

\t

En Word, el Punio de insercién es una bamra venical que indica dénde se
insertardn la escritura o los elementos que se lengan que pegar al documento

(Figura 4-1).

Movimientos del Punto de insercion con el teclado

El despluzamiento del Punto de insercién a través del documento lo re-

sumimos en ¢l cuadro siguiente:

W igraaan Ward - WORDE NOC
[=] dechbm  Edbcoéa Yer |nscrtar [ermata Heiramicnlns [ohis  Vepuaas 2

[n]wT@)
[Wame [#] frommms [ Rw]as
Lxl EEERD roa v

[x]a[]

T o« 0 w0 W

2) ]

@@Emm
[ |8

PUNIG DE INSEIILION
CAFITULO 4 PRDMLEA /unbu con woan
- I
CEFM ION DEL slml DOCWIHE NTO
- ~

HadifBas arcanzer, Wird £ O Nud presenta wa pantatls can
Ly denomiPazicn de Dicumento! En 2ans pantalis Zom#nlaremaa
wiziabir el tesc. Jal documencs tal coma lo harlames Son una
ms{ultn de pazziblc,

Tudur los prairezedoi=a Jde véxto tienen in:dfpdreda uns

T4 v13n Jdenominsde
48 €Atk erdy Sun

n)-kle wntomataio e lineaa. 19 qur amplics

preeTupar de 133 Leilw1sa retainas Jde carre de Las mejuinas ds
1lac, Zadrade une

UR ETACARLAATO dE Testo NG NI Tanemos gue

Linrss Tlegn ol mregen Jec=ihd sales L
X

s
.. L

nEOBN|

Py W Sac | TR Al im X Ca? I N

FIGURA 4-1

Para dirigirse a..

Secuenciy de teclas

Caricter siguicnte

FI.LECHA DERECHA

Cardcter antenor

FLECHA TZQUIERDA

Linca signiente

FLIEECHA ABAJO

Linea anterior

FLECHA ARRIBA

Palabri siguiente

CONTROL+FLECHA DERECHA

Palabra antenur

CONTROL+FLECHA 1ZQUIERDA

Final dv ventana

CONTROL+AVPAG

Principiv de venlana

CONTROL+REPAG

Pirralu siguienic

CONTROL+IFLLECHA ABAJO

Parrulo antenor

CONTROL+FLECHA ARRIBA

Pamalla siguiente AVPAG

Pantally anterior REPAG

Pagina n® F5 (IR A) n°. ENTRAR
Principio de linea INICIO

Fin de linea FIN

Principio del documento CONTROL+INICIO
Final del documenio CONTROL+FIN
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Desplazamiento a través del raton

S1 ¢l equipo posce un ratén, los desplazamientos a través del documento
sin mover el punto de insercién los podemos realizar segin la tabla siguiente:

Resultado Accidn del ratén

Desplazar hacia arriba, linea a linea Colocar el puntero en la barra
de desplazamiento superior y
pulsar ¢l botén.

-y

Desplazar hacia abajo, linea a linea Colocar ¢l puntero en la flecha
de desplazamiento inferior y
puisar el botén.

Desplazar una ventana hacia abajo Colocar el puntero debajo del
cuadro de desplazamiento y
pulsar ¢l boidn.

Desplazar una ventana hacia urriba Colocar el puntero por encina
del cuadro de desplazamiento
y pulsar ¢l botén.

Sattar una pigina Colocar el puntero en el cua-
dro de desplazamiento y arras-
trar hacia arriba o hacia abajo.

CONFIGURACION DE LA VENTANA DE WORD

La ventana de Word 6.0 la podemos configurar aiadiéndole o quitindo-
le los elementos que no sean necesarios. Mediante ¢l mend Ver, podemos vi-
sualizar o quitar la regla horizontal activando o desaclivando el epigrafe Re-
gla. No obtante, si deseamos una configuracién personalizada, tendremos que
hacer uso del mend Herramientas Opciones y definir la configuracidén desea-
da a través de los diferentes cuadros de didlogo ofrecidos.

and
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CONSIDERACIONES ESPECIALES DE ESCRITURA

En este punto indicaremos algunas 1éenicas especiales que nos facilita-
rin {a confeccidn de documentos.

Espacio de no separacién

Cuando tecleamos texto, la BARRA ESPACIADORA tiene la misién de
insertar los espacios en blanco de separacion entre palabras. Hay veces que
deseamos que dos palabras consecutivas estén siempre en la misma linea, evi-
tundo que se inserie un salto de linea entre ambas, esta operacion la efectua-
remos pulsando entre ambas palabras la secuencia de teclas siguiente:

CONTROL+MAYUSCULAS+BARRA ESPACIADORA

Guiones

“Como veremos en el capitulo dedicado a la correccion orntogrifica, para
ajustar de o manera mas idonea los caracteres de una linea, Word 6.0 divide
las palabras con guiones, pusando parte de ellas a la linca siguiente. tal como
lo hucemus manualinente,

Aparte de estos guiones que Word 6.0 incorpora al texio de forma auto-
mélica, nemos a disposicion olros tipos de gujones, como son:

* Guién normal

* Guion opcional

* Guibn de no separacion

Guién normal. Usaremos este lipo de guion cuando descemos que
siempre se imprima. Como, por ejemplo, entre las palubras Técrico-ad-
ministrativo.

Guidn opcional. Con estos guiones indicamos a Word 6.0 por dénde
deberd dividir una palabra en caso de que ésta se encuentre en el salto

de linea. Si no cs preciso dividir la palabra, este guidn no se impri-
mird.
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Guidn de no separacién. Hay palabras compuestas que siempre deben
aparecer ¢n una misma linea de texto;, esta funcién la obtendremos in-
sertando entre ambas palabras un guién de no separacion. Estos guiones
sicimpre se imprimen.

]
Tipo de guién Teclas
Normal GUION
Opcional CONTROL+SIGNO IGUAL (=)

No separacién CONTROL+SUBRAYADOQ ()

Incluir fecha y hora en el contexto del documento

Word 6.0 puede incluir automiticamente la fecha y la hora en el lugar
que le indiquemos y con diferentes formatos. Como la fecha y la hora son
tomadas del reloj del sisiema, es preciso que el reloj esté aciualizado (Fi-
guras 4-2, 4.3 y 4-4).

CAPITUL 1) 4 PRIMERA SESION CON WORD W

Word 6.0 inserta I fecha ¥ la hora como un codigo de campo, y serdn

actualizadas en el momento de imprimir el documento.

l_; Fecha y hora
S—— EEE

f_ounéﬂas dizponibles:

11/05794

11-May.-94
mayo, 94
May. -94
1175794 12:09
11/5/94 12.09 45
12:U09 PM

12.09 45 PM
12:09

12:09.45

t

[T Inzertar como campo

FIGURA 4-3

\_JO D ¥ v

fomate  Hanmmiontss Jubin Vegaas 1

Selm — - i arn
Rimeren de piglan
Saniadba L)

Lamps ..

Simpele
Campe & Joutomlaris

Tets ol pla._.
Eripni...

RActriomds cragsds _ 1
laics v jubins...

Archiv -
o -
o wgen b
Qbjews ..

NI T U LR KT TET T

N )

FIGURA 4-2

El procedimiento de insercidn es el siguiente:

L. Situar el punto de nsercién en el tugar donde deseemos insertar la

techa o la hora.

2. Activar el mend Insersar

Seleccionar “Fecha y hora™,

elegir el adecuado.

3. Activar el boton "Aceplar”.

en ¢l cuadio “Formatos disponibles™

Entrada de caracteres especiales

Es posible que escribiendo documentos relativos a temas cientificos o
matemiticos tengamos que hacer uso de caracteres especiales propios de la
malernia tratada. Estos caracieres no se encuentran disponibles en el teclado

convencional del ordenador.
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Como se observa en la figura 4-5, cada linca finaliza con un cardcter de
nueva linea distinto del cardcier de fin de parrafo que se observa al final del

11 daicarp] de 1974

Y
] ) -
L™ P Ny ~tal I FY) nd (0. =T fe -

FIGURA 4-4

Word 6.0 acepta en el texto todos los caracteres del Codigo ANSI, para

acceder a cualquiera de ¢llos, pulsaremos la secuencia:

ALT+0Onumera decimal de la tabla ANSI

Con la tecla ALT puisada teclearemos un 0 segmdo del nimero decimal
correspondiente al caricter. La parte numérica de la secuencia se tecle-
ard en la parte manérica del teclado. Ver apéndice A. Tabla de Codigos
ANSL

Como veremos en el capitulo siguiente, esta operacion también la pode-
mos efectuar por medio del comando Insertar Simbulo,

Inicio de nuevas lineas en un mismo parrafo

Esla técnica es Gul cuvando escribimos una serie de lineas cortas, como
puede ser una direccion, y deseamos tratar €l conjunto como un solo pamralo.
La creacién de una nueva linea dentro del pirrafo se efectia pulsando:

MAYUSCULAS+ENTRAR

bloque.

Avchiven Yoo lasenw formalw  Hevamicplan  Iebis  Vegtsan ¥

D =ie]oTe] (3] (O] &la )[4 | iax
=] @ 1mevectiomm [ [iw [g)[(u[s]2)[x]® =
- R L N O O L N L L T I
1

1

'- -~ - - - = 1l demap de 19041

1

Lrowqur-Gaicia Apancio™

Ronds 11+

12005 Muand=

L

D

=L T -
Pa 1 Ses i - in Al i} Al U TR T I .

FIGURA 4-5

FORMAS DE PRESENTACION DEL TEXTO

Word 6.0 nos ofrece tres posibilidades para visualizar el exto del docu-

menlo:

» Pégina normal
* Disedio pagina
* Borador
* Esquema

»  Documento maestro

A todas estas diferentes formas, menos a la de Borrador, tenemos acce-

50 por medio del mend Ver.
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Las dos iltimas, Esquema y Documento maestro, solamente son tiles
trabajando con documentos esquematizados, como veremos en ¢l capitulo de-
dicado a este ema.

Pagina normal

Visualizando el documento en esta modalidad observaremos en pantalla
el texto con los formatos aplicados, los diferentes tipos de letra empleados y
las imdgenes insertadas en el texto en el lugar correspondiente, pero no en su
ubicacién exacta (Figura 4-6 y 4-7).

=] dechive Edicléa pesiiar farmaie  ljerramicatas Jebla  Vastnas ]
] 4% e [i}

Liguema
[r==] {11]Ed Discne de pigins OO0
R 5] Dacemculs macaws
Pustalis campieta
Barran d¢ heirpahleminy .
=¥] +Begls X
Eagabeinde ppic dc piging L

L Ny & O

FIGURA 4-6

Diseno pagina
Este formato es similar al anterior, anadiéndose, ademas (Figura 4-8):

* Las lineas correspondientes a los margenes.

* Los encabezados.
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Mirin-nfl Wil WOl non

Ediclbm aena Formma  Hememlisian  Jotla

=
2 Yer

V:ntn T

|(.:)

Cun al fin de fecilatar ol aprémiilis)e de #¥te versmédn a
lay uauarios de versaones anteciofas, lad wnnoveaciones incluidas
an lo vasidn 6.0 a3tén maccadap al mergen del texto mediants sl
icano

Trabejenda con Woyd 6,0 rodos Los pracesos low podemon
sf8ituar & través del teclsdo o mediants ] ratron. En el libra
sabom procedimiontds ¢sLdn yedaliEsdos madjeante lor LcOnOA:

FIGURA 4-7

* Lo~ pies de pigina.
= Notas al pie.

« Imigenes en su ubicacion exacta.

En el caso de que alguno de estos clementos existan.
:

Borrador

Visualizando el documento en esta modalidad, no observaremos ningiin
tipo de formato, los caracteres alectudos por algdn formato serdn presentados
en pantalla simplemente subrayados, las imigenes insertadas aparecerdn cotmo
marcos vacios (Figura 4-9).

Para acceder a esta modalidad de presentacidn, es preciso hacer uso del
comando Herramientas Opciones Ver y puniear la casilla “Fuente de
borrador”.



H COMO USAR MICROSOFT WORD &

0 ~Te
=| frchevw  fdickba Yor  lesenir [ermats  Hanamicatas Tabls Yepimas ] [

D Ed o @Ee#[a}(f]~ AT
e [ oo o fo (i) [a[x] ) (m]w]w]m] EEE[4]7) (@)

T R e bt frege N RIS

: v :I"'I__*—_

-
- Las difer ncies eotie Le Vardion de Socd o 0 pacs Windows y
- ¥acd & O fuih Pacinigsth affan peheliieded mediance gi icomo
-

THE, o eiita) -1 ]

1 O}

FIGURA 4-8

3 -
- *

r[Ido :u::n TIr nmﬂ: TI :::::m ]rn.m'
Bdotn | logpwe |

Ver ] Gewd | I

Opcawua da prasoniacxdn novad
[ Moplrag ~ - e e o e
H anda de b sdos F Coghgos da campo '1 Concele
| jurtas & la vend I Magcas . \
|Fum-.¢.‘-.¢m Somiessdo de compo gﬂ——J

Vonisna S imbvlos NG . ;
|Flﬂ-ud|-uuh I.r‘]_w- ¥ epacan
!ﬂnmanui:mu i [ Espacios

iﬁ' Bana ysiucal [T Mamcas de ghealo N
i‘uﬁb“‘l“““‘k' M Guicnes opcianeles |
W@ i B Tagto cculle

L5 Tl .

FIGURA 4-9

La ventaja de trabajar en esta moduhidad s que ¢l desplazamiento a lo
largo del documento es mucho mds ripido que en las anteriores.
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VISUALIZACION DE TEXTO

Word 6.0 puede visualizar ¢l texio del documento en varios tamaiios y
modos.

El mend Ver Zoom.. posibilita la observacién de la pagina activa en di-
ferentes escalas hasta un 200% (Figuras 4-10 y 4-11).

Las opciones ofrecidas por ¢l cuadro de didlogo del comando anterior
SON:

= 200 %

* 100 %
*75%

= Ancho pigina
* Toda la pigina

= Varias piginas

Para poder tener acceso a las modalidades de “Toda la pagina” y "Vanas

/ piginas”, es preciso estar en la modalidad de "Diseito pagina”.

La visualizacién de “Toda la pigina™, aunque no permite la lectura del
texto, ofrece la posibilidad de ver [a pagina en su conjunto, pudiendo modifi-
car la posicién de cualquier componente a fin de hacer mas armoniosa y

hemogeénea la distribucién de texto y grificos en el entorno de la hoja
fisica.

Una mencién especial merece 1a presentacién de varias paginas a la vez:

@ €sta opcion, auaque como la anterior no permite la lectura del texio, nos da

una idea clara del los formatos globales de las paginas, permiliendo hacer una
revisién rdpida de 10do el documento.

Para acceder a este modo de visualizacidn, actuaremos del modo si-
guiente:

..
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1. Activar el comando Ver Zoom... R - =
‘ ) n
2. Puntear la casilla varias piginas.
A2 A X26im Lin 48 Cal b ny - - .
3. Pasar ¢i puntero del ratén al bowdn situado por debajo de la casilla an-
tenor (Figuras 4-12 y 4-13). FIGURA .13

4. Amastrar husta conseguir ¢l ndmero de piginas simultdneas que de-
seamos ver (Frgury 3+2).
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A través de la Barra de estado también podemos visualizar el docu-
@f mento de tres formas diferentes, activando el icono correspondiente en cada
Cas0:

* Presentacién normal (Figura 4-14)
* Presentacion de diseiio p4gina (Figura 4-15).
*» Presentacién esquema (Figura 4-16).

JPiesentacion normal|

fE1E7 K3 ! B

FIGURA 4-14
@
- ; Presentacion de disefio de paginal
VT =3 = Lo e AR
= Elm]Elel . - T
= S IAR - e r o2 s . S

FIGURA 4-15

[Presentacion de esquema _ :
el | e enit
\ e el N Pt

FIGURA 4-16

Zoom a traveés de la barra de herramientas
estandar

En la barra de herramientas estdndar disponemos de un icono que nos
posibilita acceder al zoom directamente; simplemente iendremos que pulsar-
lo y elegir entre la opciones ofrecidas.
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GRABACION DEL DOCUMENTO

Si deseamos guardar ¢l documento antenormente creado, debemos gra-
lirlo en el disco del ordenador, para lo cual haremos uso de uno de los pro-
cedimientos siguientes:

Comando Guardar

Este comando ticne la misién de grabar el documento en cualquiera de
los discos disponibles en auestro equipo.

La primera vez que activemos este comundo en un documento nuevo,
nos seri mostrado en cuadro de didlogo tipico del comando Guardar como...,
Yue serii ampliumente comentado en el punio sigLiente.

Iin este cuadro se nos da Ja posibilidad de ponerle nombre al documen-
. Word, por defecto, si no le damos nombre Jo guardard con los nombres ge-
néricos Docl.doe, Doc?. doc. . :

También nos brinda la posibilidad de cambiar el disco y el directorio
donde serd grabado el documento,

Por defecto, y si no le decimos nada en contra, el documento serd guar-
dado en ¢l disco y directorio actuales; es decir, en los gue tengamos activos
v el momento de efeciuar la operacion.

Los puntos anteriores solamente se producirin la primera vez que acli-
vemos el comando Guardur en un documento.

Las proximas veces, Word simplemente guardard el documento con los
vambios efeciuados, conservando el nombre y ubicacion.

Si posteriormenie deseamos cambiar ¢l nombre del documento o ubi-
carlo en otro disco o directorio, tendremos que hacer uso del comando Guar-
dar como..,

Todas las operaciones anteriores lambién pueden ser relizadas pulsando
¢l botén grabar de la barra de heramienias estdndar (Figura 4-17).

~
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haciendo uso de la Barra de herramientas,

i nos ¢l documento ;
Si guardan o

Word. como en el caso anterior, aclivard el comando Guardar como...

mera vez: en las sucesivas, activara el comando Archivo Guardur.

Comando Guardar como ...

Este comando nos da una serie de opciones que COMENArEMOS amplia-
menle €n este punto.

El procedimiento de aclivacién es el siguiente:

I

(Dl=Te @

Nosmal “a’d?' 4 D
g L P ] T el T
e FIGURA 4-17

. Activar el mend Archivo.
2 Seleccionar Guardar como... F12.

En el cuadro de didlogo presentado teclearemos el nombre del docu-

mento en ¢l campo “Nombre de archivo™.

FIGURA 4-18
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3. Activar “Aceptar” para concluir ¢l proceso.

Como observamos, la denominacion de la pantalla ha cambiado, adop-
tando ahora la denominacién del documento.

Opciones del comando Guardar como...

El cuadro de didlogo presemado por el comando Guardar como nos ofre-
ce la serie de opciones que pasamos a comentar.

Nombre de archivo. En este campo teclearemos el nombre del docu-
mento. Si el documento fue grabado anteriormente, Word propone el
nombre anterior, dindonos oportunidad de dejarlo o cambiarlo por otro.

Unidades de disco. Permite cambiar la unidad de disco activa.
Directorios. En este campo teclearemos ¢l directorio donde serd graba-
do el documento. Word propone el direclorio en uso. Usaremos esle
campo solamente en ¢l caso de tener que cambiar el directorio activo.
Guardar archivo como. Word, por defecto, graba ¢l documento ¢n for-
mato normal, Documento Word. El use de esie campo nos permite gra-

bar el documento en cualguiera de los formaios permitidos:

+ Documento Word

Plantilla de documento

+ Sélo texto

« 56lo texto con sahos de linea
Texto MS-DOS

Texto MS-DOS con sallos de linea

* Formato RTF

MS-DOS texto con diseiio

DisplayWrite
Lots 1-2-3



52 COMO USAR MICROSOFT WORD 6

Muliiplan

Multimate 3.3, 4.0, Advantage y Adv 11
WordPerfect 4.1, 4.2, 5.0, 5.1 para MS-DOS

-

WordPerfect 5.x para Windows
WordStar 3.3, 3.45,4.0, 50,55, 60y 7.0

Word para Windows 1.x y 2.0

Word para MS-DOS 3.x, 5.xy 6.0
Word para Macintosh 4.0, 5.0, 5.1 y 6.0
RFT-DCA

Microsoft Excel

Windows Write 3.0 y 3.1

Microsoft Publisier 2.0

Microsoft Works para MS-DOS

hY (_1/

e

Microsoft Works para Windows 2.0

Solumente cambiaremos de formato cuando deseemos exportar un
documento para ser tratado con otra aplicacién distinta a Word. En
esle caso clegiremos el formato idéneo, de acuerdo con la aplicacién

receptora del documento.

Opciones. Activando esta opcién se presentan las opciones comple-
mentarias del cuadro de didlogo. Estas opciones son:

Hacer siempre copia de seguridad. Aclivando este campo se
efectuard la grabacidn de copia activa y se conservard la an-

terior.

Permitir guardar rdpidamente. Activando este campo se
guardaran solamenie los cambios aconlecidos desde la dlima

grabaci6n.
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Pedir informacion para resumen. Presenta el cuadro de didlo-
go especilico de Resumen del documento para que lo cumph-
medtemos

Guardar awtomdticamente cada. Activando esta celda, Word
hace una copia de seguridad del documento activo en los in-
tervalos de licmpo que le indiqguemos. El predeterminado es
10 minutos.

Compartir archivo, Activando este botén se nos presentan las
opciones siguienies:

Bloguear archivo excepto anotuciones. Solamente se
podrin modificar la anotaciones efectuadas.

Contrasena de proteccién. En este campo teclearemos
la contrasena para vmpedir la modificacion del docu-
mento.

PRESENTACION PRELIMINAR

Antes de imprimir nuestro documento, podemos observar cdmo quedard
impreso. En la presentacion preliminar se muestran tos encabezados y pies de
pdgina, columnas y grificos insertados en el texto. Podemos ver una o dos pa-
ginas a la vez.

La activacién de este comando la efectuamos pulsando la secuencia:
ALTAE

En el capitulo dedicado a la impresidn de documentos veremos todas las
opciones de este comando (Frgura 4-19).

IMPRESION

Una vez terminada la confeccidn del documento, el paso siguiente es im-
primirlo, para ello aciivaremos el comando Archive Imprimir por medio de la
secuencia:

ALT.A
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Srmw g ae—s

AR AT

FIGURA 4-19
N Como ¢l punto anterior, este lema serd ampliamente tralado en el capitu-
- "8 lo especiticu de fmpresion (Figura 4-20).

Impresoia HP Lasewet |.|P Phs enlPT1

= Imprimir

Imprimis; iDocumunto L!_I
Copia. [T [

(s Todo
C Pagina actual (. Seleccion

Intervalo de pbginas——————— -

([ Gcoeer |
| Impiesora... I

C Pagipas: [
Esciba nimeios de pbgina e/o inlervalos

sepaiadas pof comas. Eemplo. 1,3,51214 | [T Imprimir & un

archivo

Impiimis 16d0; Iﬁ intervalo _E X Intgicalar copias

FIGURA 4-20
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GRABACION DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS

Si durante alguno de los procesos anlenores hemios efectuado modilica-
ciones, antes de salir de Word activaremos el comando Archive Guardar,

El procedimiento aliernativo serd activar el icono correspondiente de la
Barra de herramientas (Figura 3-21).

No obtante, si pretendemos salir de Word sin haber grabado los posibles
cambios efectuados en el documento, esta circunstancia nos serd comunicada
por medio del mensaje de la figura 4-22.

NELER
l Mormal IGualdarl:I

RPC- 12

FIGURA 4-21

SALIDA DEL DOCUMENTO ACTIVO

Word nos ofrece la posibilidad de abandonar ¢l documento activo e ini-
ciar la confeccion de otro nuevo, este procedinucnto se etectia de la forma si-

guicnie:
a) Salir del documento activo
Seleccionar el comando Archive Cerrar
b} Abrir un documento nuevo,

Microsolt Waord

9 'I-Dé'ea gull‘dar los :-Inhlou hccbos a WORDG DOC?

-‘qu

FIGURA 4-22
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Eata tarea, como de costumbre, la podemos electuar de dos formas dis-
tintas, por medio del comando Archivo Nuevo o activande el icono corres-
pondicate de la Barra de herramientas (Figura 4-23).

También podemos abrir ua nuevo documento sin cerrar el anterior, pu-
diendo tener varios documentos abiertos a la vez, esta posibilidad es inte-
resante cuando deseemos trasvasar informacién enire documentos diferen-
1¢s,

En el caso de tener varios documentos abiertos, el pase de uno a otro 1o
realizaremos a traves del menua Venrana, activando en cada momento el docu-
menio deseado.

Al iniciar un nuevo documento, Word 6.0 presenta el cuadro de
dislogo de la figura 4-24. Si el documento a crear no va a eslar sujelo
a ninguna plaatilla, aceplaremos los parimetros indicados activando
“Aceptar”. Word nominard provisionalinente este nuevo documento como
Documenio?2.

Ice austente [Cl]

|caculai_anstenio !
c:z*'— L C: Ponilla
Plantlly te dotument) pradetareada

FIGURA 4-24
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SALIDA DE WORD

Una vez terminada la sesién de rabajo, ¢l paso siguiente es salir de
Word. Esta operacion la podemos realizar de dos formas,

a) Acuvar el comando Archive Safir.

Si al activar el comando anterior nos hemos ol vidado de grabar algén
documento, Word nos advierle de esta circinstancia y nos da opeién
para electuar Ja grabacién,
b} Activar ¢l mend de Control de la aplicacion pulsando la secuencia:
ALT+BARRA ESPACIADORA

y seleccionar Cerrar.

Como de constumbre, si hay algin documento sin guardar, seremos
avisados de 1al circunsiancia.



CAPITULO 5

REVISION DE DOCUMENTOS

i

INTRODUCCION

L.a revision de documentos es una pane esencial del trabajo cotidiano
con un lratamiento de texto. En la revision de documentos podemuos efectuar,
entre otras, las operaciones siguitntes.

s Agregar o elimtnar texlo

« Cambiar la ubicacidn de parrafos

*  Agregar graficos al lexto

= Cambiar ¢l formato de caracteres, pamralos, piginas o del documento
completo.

APERTUHA O RECUPERACION DE UN DOCUMENTO

Con el fin de realizar modificaciones, formatear o imprimir un docu-
menlo previamente escrito y grabado, es preciso recuperarlo. Esta operacién
se denomina Apertura del documento.

Esta operacién la podemos reafizar de wres formas distintas. Si el docu-
mento a recuperar fue tratado recientemente, el procedimiento a seguir es:
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Si el documento a recuperar no figura en la lista de los cuatro dltimos,

Activar el mend Archivo.

Si nuestro documento estd deniro de los cuatio dltimos tratados, su
nombre figurard en el apanado final de este meni (Figura 5-1).

E Edicks Yer jmacsts farmets  MHensmicatas  Jabla  Veplaas {1 .
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N3 (L JE] BB

Shrs . Culep
M Cerar
o Guerdm tuliG
Cpuwdst come ..
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Buscw atchive ..
Bevwmen
Plamtillar . -
Prepwss phglan .
Prigacstaciba preliminar
pmprimbs .. CxlaP
1 WORDS DOC
T MEC W3 DOC
1MLE_DAD) pOC
4 MARCADOA DOL

Snilr

O s )

CAPITULO 1 INTRODUCLION b WORD
[

F]QI:I-] L
Cans un ASCLINERS & et BB rapal

FIGURA 5-1

En este caso, simplemente activaremos el nombre del documento a
recuperar, bien sca con ¢l cursor, activando el nombre de documen-
o y pulsado ENTRAR; con ¢l weclado, tecleando el nimero que pre-
cede al nombre del documento, o con el ratén, situando el puntero

en ¢l nombre y pulsando el botdn.

tendremos que hacer uso del procedimiento siguiente:

2.

Activar el mend Archivo.

Seleccionar Abrir.

En el cuadro de didlogo presentado por este comando aparecerdn to-
dos los documentos grabados en ¢l disco y directorio actual, por or-

den alfabérico (Figura 5-2).
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FIGURA 5-3

Si la extensién no figura entre las anteriores, simplemente la wclea-
remos en el campo “Nombre de archivo™,

b) En ¢l cuadro “Direciorios”, ademds del directorio activo, nos indica
el dibol dependiente del activo, si lo hay. En caso de querer cambiar
de dicectorio, activarenios el campo de la unidad acliva; en nuestro
ejemplo, C:\ En este momento Word 6.0 nos dwid una lista de 1wodos
los directorios existentes en el disco.

¢} Del misino modo, podemos cambiar ¢l disco activo seleccionandu ¢l
campo “Unidades de disco™.

Una vez recuperado ¢l documento, nos encontramos ¢n condiciones de
seguir trabyjandoe con €l

BUSCAR ARCHIVO

Con el transcurso del uempo, el nimero de documentos grabados en el
disco de nuesiro ordenador puede ser considerable, pudiendo darse el caso de
que no nos acordemos del nombre que dimos a cieno documento que necesi-
tamos recuperar con el fin de modificarlo o simplemente imprimiclo en esios
casos, la ayuda que Word nos propurciona ¢s inestimable. Si nos encontramos
en esta Circunstancia, tendremos que hacer uso de la opcion "Buscar docu-
mento”.

Al activar esta opcidn (y darle el path de bisqueda), Word muestra una
lista de wodos los documentos existentes en el disco y directorios activas, y.
ademads, en la parte derecha de la pantalla, un cuadro, “Muestra de:™, nos
muesira ] contenido del documento gue esté resaltado en la pane izquierda.
De esta manera podemos observar los contenidos de los documentos sin tener
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Unil ve ~alir. N
b re D & ¢ localizado el documento a ratar. podemos, sin tener necesidad
ceuperarlo, efectuar con ¢l las Sguenies operaciones: ‘

Abrir como »ilo Jecwra:
= Imprimitlo
*  Ver resumen

*  Eliminarlo

Copiarlo

Ordenar la lista de archivos

hl ATe s 1 N o T I
vande d.ul.jut;o a cada una de las operaciones anteriores Jo efectuaremos actj.
otén “Comandos™ y la opcidn idonea para cada caso concreto
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Guardado por
Guardado ¢]
“Nombre
Tumano
El orden predeierminado estd confeccionado por el campo “Nombre".

Si nuestra intencidn es recuperario para efectuar modificaciones, simple-
mente activaremos el botdn “Abrir”.

Problematica de Buscar documento. Botéon Busqueda
avanzada

El método descrito anteriormente resulta dul cuando el mimero de docu-
mentos existentes €5 pequeno. En caso de tener que buscar un documento
cuando el numere de documentos grabados es considerable, el proccd:mlcmo
antenor puede resultar largo y tedivso. Pam.eslos_ Casos, Wo_rd .dlspont: dc.ou.u
procedimiento que nos puede ahorrar irabajo y tiempo, delimitando el nime-
1o de documentos a revisar (Figura 5-3).

= Ausqueda avanzada

Sl

Pogciin Bosumen I focha )
Litulo: {
Agtor: [
Palatnas clave. |
Asunta: I
Dpcionay: ICleu bila mueva —El M Mopus/minis
Conaltesdo - — - =~ — —= - - mmem e
|
r Sggin modela Especsd w
I Acoplas ] I Concola l ( Apuda ’
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Este procedimiento hace uso, entre ofros parimetros, de los consignados

en el Resumen del documento y las fechas de grabacidn. El procedimiento
serd el siguienie:

I. Activar los bolones “BUSCAR™ "BUSQUEDA AVANZADA"

N

Cumplimentar los campos necesarios del cuadro presentado.

3. Actwvar “Aceplar”,

Al terminar se nos presentard una hista con los documemtos que cumplen
las especificaciones de basqueda estipuladas,

‘ Word nos pedird los datos necesartos para confeccionar el resumen del
documento siempre que esté activada la celda “Preguntar informacidn
de resumen” del comando Hemramientas, Opcivnes Guardar.

— INSERCION DE TEXTO

TEXTO NORMAL

Esta operacién se realizase de una manery muy sencilla, simplemente co-
locaremos ¢l punto de insercidn en el lugar apropiado del documemo y tecle-
aremos el texto adicional.

La dnica precaucion a tener en cuenta es que estemos escribiendo en la

modalidad de insercidn, para etlo nos aseguraremos de yue en la linea de es-
tado no figuran resaltadas las siglas SOB.

INSERTAR SIMBOLOS ESPECIALES

Word 6.0 incorpora una serie de simbolos y caracieres especiales que po-
demos insertar en cualquier lugar del texio; el procedimiento a SCEuIr es:

I. Colocar el punto de insercién en el lugar donde inseraremos el
simbolo,

2. Activar el comando Inseriar Simbolu... (Figura 5-6).
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En Lu Lista “Simbolos™, elegir la tuente adecuada Podemos ampliar un

cardcter con ¢l fin de observarfo mejor, sefalindolo con ¢l pumero del ritén
y manteniendo pulsado el botén del mismo (Figura 5-7).

—
T
Simbolos | Cusctme epecaes | i
[usnie: Illuldm Sonts m Faclas B
W+ fod W p|e]+[cfuf =] 4] of o] nEREnannn _
sl e b i Bd K R L DI B3
sjalo|n|e/wlsiaimolHa|e cj e +|e|®Olm0jojQ]OA
wief-{ofi{ayn]+] {0 ¢ gt Holo
o|ojofn|o|ojolp|olo]o|o|ojolojoja gzl zjwis|a|~is|eive
00@000000000.0.0..9.00000000:
{00880 0|8 88683 -N11]lw IS E P R N P N
e L L] -+ clolo| g o] s x|ms) ] || =] |- 0
[ rssts ] Concol || feces. |[  Arate |

FIGURA 5-7
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3

Seleccionar el cardcier de alguna de las formas siguicntes:

a)

Pulsar ¢l hotén del ratén y activar “Aceplar”.

b) Pulsar dus veces e botén del raién.

¢} Colocarius por medio de Jas teclas de cursor sobre el ca-

ricter elepido y pulsar ENTRAR.

Word inserta el cardcier o simbolo con el 1amafio en puntos de los ca-
racteres con los que estemuos trabajando actualmente; no obstante, podemos
ampliar 0 modificar el tamada del simbolo selecciondndolo y cambiando el ta-
maiio de los puntos,

SELECCION DE TEXTO

En los procedimientos wiguientes, para poder actuar sobre un texto de-
terminado debemos indicar cu

il es el tex10 sobre ¢t que deseamos actuar. Este
procedimiento se denomina Scleccidn de Texto.

La seleccidn siempre L

lectuaremos a pariir de la posicion del punta de
insercion, ya sea a derecha, i,

yuierda, arriba 0 abajo.

Los procedimientos par cfectuar la seleccion son los siguientes:

Seleccion con el tecladg

El procedimiento a seguir serg:

1. Colocar el punio de insercién en el lugar iddneo.

2. Con la tecla MAYUSCULAS

A pulsada, mover el punto de insercién
en la direccién descuyla,
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Seleccion rapida con el teclado Barra de seleccion

Podeinos seleccionar unidades de texto rpidamente pulsando la secuen-

Ld Bdll-l de \.LILCLIOH 5 are mmi
| . qn 3 Ay
€5 un ared s

del lado izquierdo de la ventana del ducumer
del ratén cambia de sentido ¥ sefala hacta Ta

Feas que se encuentra a lo largo
Mu. Al entrar en ella, el puntero
derechy (Figura 5-8).

ar

Seleccionar

Pulsar

Caricter a la szquierda

MAYUSCULAS+CURSOR DERECHO

Cadcter o Ja derecha

MAYUSCULAS+CURSOR IZQUIERDO

Hasta el final de la palabra

CONTROL+MAYUSCULAS+CURSOR
DERECHO

Hasta el principio de la palabra

CONTROL+MAYUSCULAS+CURSOR
IZQUIERDO

Una linea hacia abajo

MAYUSCULAS+CURSOR ABAIO

Una linea hacia arriba

MAYUSCULAS+CURSOR ARRIBA

Husta hinal de pimafo

CONTROL+MAYUSCULAS+CURSOR
ABAJO

Hasta ¢! pnincipio ded parrafo

CONTROL+MAYUSCULAS+CURSOR
ARRIBA

Hasta ¢l final del decumento

CONTROL+MAYUSCULAS+FIN

Hasta el principio del documento

CONTROL+MAYUSCULAS+INICIO

Todo el documento

CONTROL+5 {(Pulsado en el teclado nu-
ménco)

Una tabla completa

ALT+5 (Pulsado en el 1eclado numé;ico)

Seleccion de texto con el ratén

El texto 1o seleccionaremas efecluando las

en la tabla siguiente:

=] Mchive Ldicda  Yor  anera

Pulsaciones que se indican

Miciasen Waid WNDE NOC
fomarls  Heonwmiemisy  labie Vepisas 7

Hasta el final de linea MAYUSCULAS+FIN [DieTg) @IET5) i Rfefe (-~ ~0 aF EEbeE m = DR
” — e Llfems B[ (oT«T o) [wIm{m[m] =] =] G|
asta ¢l prineipio de linea MAYUSCULAS+INICIO L S B R N S SR i e =

REQUTSITOS DEL SISTEMn

Fare ol corcesto

CAFITULO | INTRODUCCTOM A WOLD

Una pantalla hacia abajo MAYUSCULAS+AvPag 1 dubr Caner ‘sns cantagueacon Beseeinets s enio dtE
Unu pantalla hacia arriba MAYUSCULAS+RePig B[] o
.Ful' o 1 W A NG L N CoT L]

L IR O e~

FIGURA 5-8
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Seleccionar Pulsar

Una palabra Dos veces el botdn sobre la palabra.

Pulsar CONTROL y el botdn en cualquier
parte de la oracidn.

Una oracién

1as bi n la Barra de seleccidn

inea o varias lineas Colecar el puntero e
Una cafrente de la linea y pulsar el botén. Para
seleccionar mdhiples lineas, arrastraremos
el puntero a lo largo de la Barma de selec-

cidn.

Colocar el puntero en 1a Barra de seleccién
enfrente del parrafo y pulsar dos veces ¢l
botdn. Para seleccionar miltiples parrafos,
arrastraremos el puntero a lo largo de la
Barra de seleccidn. ‘

Uno o varios pimafos

Pulsar CONTROL y el botdn en cualquier
parte de la barra de seleccidn.

Documento completo

Uso de la tecla EXTENDER F8

Si deseamos seleccionar texto por medio de 1a tecla EXTENDER, actua-
remos de la forma siguiente:

1. Colocar el punto de insercidn en el lugar idéneo.
2. Pulsar la 1ecla EXTENDER las veces necesanas.

La secuencia de seleccién de EXTENDER es la siguiente:
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Seleccionar Pulsar

| Vez Activa EX

2 Veces Palabra

3 Veces Linea

4 Veces Pamrafo

5 Veces Documento entefo

|

Cuundo la tecla EXTENDER esti activ

a, en la barra de estado aparecen
las siglas EXT-.

La tecla EXTENDER se desactiva pulsando la tecla ESC.

Seleccion rapida del documento entero

Si en alguna operacion deseamos actuar sobre todo el wexto del docu-
mento, simplemente pulsaremos:

CONTROL+5
El nimero 5 se pulsaid en ef teclado numérico.

Un procedimiento alternativo serd activar ¢l comando Edicidn Seleccio-
nar Todo.

SUPRESION DE TEXTO

En la revisién de documentos, frecuentemente nos encontramos en la ne-

cesidad de suprimir iexto. Dependiendo de la cantidad de texio a suprimir, ac-
tuaremos de alguna de las formas siguientes.
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Supresion de palabras

La operacién de suprimir solamente alguna palabra la podemos Cfl.?Clual‘
de dos formas distinias, dependiendo de la posici6n del punto de insercibn:

a) Punio de insercién delante.

Pulsar:

CONTROL+SUPR
b) Punto de insercién detrds.

Pulsar:

CONTROL+RETROCESO

Supresion de parrafos

i

-4 En este punto consideramos como pdrrafo una simple palabra o un con-
Jjunto de palabras, en su acepcién mds exiensa, pudiéndose hacer extensivos
los procedimientos a una pdgina, a varias o a todo el documenio. Es dec.jir.
los procedimientos descritos a continuacién operardn sobre el texto previa-

mente seleccionado.
El procedimiento a seguir serd:
1. Seleccionar el 1ex1o a eliminar.
2. Pulsar la tecla SUPR.
El texto serd borrado del documento.

El texto borrado ha pasado al Ponapapeles y podré ser recuperado.
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Recuperacion de un texto borrado

Un texto que haya sidu borrado por error, podemos recuperarlo de tres
formas diferentes.

Ay a) Por medio del comando Edicidn Deshacer Despejar.

b} Acuivando el icono correspondiente de la Barra de herrameentas (Fi-

0)‘ gura 5-9).

el cu e

] [Dehoce

|.?.|.8.|

FIGURA 5-9

HERRAMIENTAS DESHACER Y REHACER

En las anteriores versiones de Word, solamente podiamos deshacer la
Gltima accion efectuada. Trubajundo con la versién 6.0, podemos deshacer
lodas las acciones efectuadas en una sesion de trabajo. Ambas herramientas
admiten un maximo de 100 acciones.

Para ello, simplemente pulsaremos el icono Deshacer, buscaremos en la
lista ofrecida la accién a deshacer. la selecionaremos y pulsaremos Intro o el
botén del raign.

La lista de acciones estd ordenadn cronologicamente; es decir, la pri-
mera accion que aparece es la iilima que hemos efectuado.

La dltima accién deshecha pucde ser recuperada por medio de la hema-
mienla Rehacer, acluando de la misma forma que en el punto anlerior (Figu-
ra 5-10).
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. Micraraft Ward - WORDE DOC
[=] Archives EETIMEY ¥er  Inseqiar Formals  Heorsmicatas Jakis  Vegtams

b oy DL

11| Gaplar Cunn |7«

_El’er:::umn luﬂn__gl‘lj;;liT
FIGURA 5-10 ;:::'I':::ur c:::l..nl
— MOVIMIENTO, COPIA Y DESPLAZAMIENTO DE TEXTO erguisitor uEL sisie

Fire ol cocrecie tURZiEramlente de ward, fe,
TOOAE WL SR IMETRR leTefRina b, Db re

el

sl

MOVIMIENTO DE TEXTO e s P

- . L . ' FIGURA 5-11
Fi cambio de posicién de texio deniro del mismo documento es suma-

mente sencillo y similar a la operacién anterior. El procedimiento a seguir es:

: AR
1. Seleccionar €} exto a mover, v> l JG

framr] 2. Activar el comando Edicion Cortar. —=
==E lCouuer Curlall
Colocar el punto de nsercién en ¢l Jugar donde deseamos reubicar
el 1ex10. Irrco 4500

Bk

4. Activar et comando Edicion Pegar.
FIGURA 5-12

ubicacion anmterior, colpcado transitoriamente en el Portapapeles y fi-
nabmente ubicadv en su nueva posicion.

/ La operacion de Mover impheca que el texto tratado es barrado de su

Estas operaciones también las podemos efectuar activando los iconos
Cortar v Pegar de la Barra de herramientas estandar (Figuras 5-11, 5-12
y 5-13).

La operacién puede cancelarse activando el comando Edicion Deshacer,

o el iconv Deshacer. :
FIGURA 5-13
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DESPLAZAMIENTO DE TEXTO
El desplazamicnto de texto es una operacién similar al movimiento de
texto, la diferencia esiriba en que el texto seleccionado para desplaziar no se AT
ubica en el Ponapapeles, como en ¢l caso de Mover, El procedimiento a se- deng SoTS 1 COCINSTS TUNCionamienco e Ward. muestro #1stems
gUir [48 neceseriaon ;u;,cnn“quumdn drtacmineds tor requisitos minimer \
Ordonado: personal modelo o & superior F
1. Seleccionar el 1ex10 a desplazar. © €M de memarie man o
i
1,
2. Presionar la tecla DESPLAZAR F2. 5
Un disco duid y une unided de disco flexible. -
3. Colocar el punto de insercién en la nueva posicién. Una versien 30 o postecioc de MI-pOI. -
Une vacsidn de Microsolt windows ].0 Q9 Juperior.
El punio de insercidn no podrd estar situado dentro de la seleccion Uns impresare
’ actual. - R[S d
nfft} Mt wiorcs? : .
4. Pulsar ENTRAR. FIGURA 5-14
Esta operacién se anulard aclivando el comando Edicidn Deshacer Des- El texto seleccionudo se ubicard en su nueva posicién (Figura 5-15).

plazar, o el icono de Deshacer.

~
T
Desplazamiento de texto a través del raton

La operacién anterior también la podemos realizar con ayuda del raton.
El procedimiento a seguir es:

Fere el corrwcto tunzionsmients aw Wora, ruastca 1.1Teme

debe censc une -contigufecion devecmineda. Lo U131C03 minimos
¥ requisicos ml

Craenadoc per3onal modela 386 o supecior

1 Mb do mamcris RAM

f I.  Seleccionar el pirrafo o pdrafos a mover.

2. Colocar el puntero del ratén en la zona seleccionada y pulsar el bo-

16n. |
Un disza duro ¥y una unided de dises flevible

Una vecrsidn 3.0 o poscarior de M3 003

Al efectuar esta accién aparece en la panrte inferior del puntero un
. Ura v

pequeiio cuadrado que nos indica la operacidn que estamos efec- B syl puperiox
tuando (Figura 5-14).

Una smpcesars

3. Con el boién pulsado y moviendo el raién colocaremos el punto de R R T T S———
insercion en el lugar adecuado. FIGURA 5-15 e vt K f8 o -

4. Para terminar la operacion soltaremos el BOTON.
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El 1exto se ubicu en el lugar donde se encuentre el punio c!e :'nserc;'an al
soltar el boron del raton. No confundir el puntero del ratén con el pun-
to de insercidn.

COPIA DE TEXTO

Si en el documento tenemos (EXi0 repelitivo, podemos copiarlo en el lu-
gar deseado por el procedimiento sigulente:

I. Seleccionar ¢l lextc a copiar.

2. Activar el comando Edicién Copiar.

3. Colocar el punto de insercién €n el lugar apropiado.
4. Activar el comando Edicidn Pegar

Al Como veremos mias adelante, los procedimientos de Mover y Copni:]r. l;)[:;
(N podetnos hacer exlensivos a varios documentos y mover o coptar 1exto de
documento a 0iro.

Como en los casos anteriores, el procedimiento se puede efectuar por

medio de la Bara de herramientas, activando I_os iconos Copiar y Pﬁga;i
Anularemos la operacién con el comando Edicion Deshacer, 0 aclivando

icono Deshucer.

PORTAPAPELES

En los procedimientos anteriores hemos hecho mencion del Portapape-
les, conviene aclarar esie concepto.

;Qué es el Portapapeles?

El Portapapeles es simplemente un drea de memoria que contiene infor-
macidn transitoria (Figura 5-16).
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= R
or del Portapapele 2 S

Archivo Edicion Presentacian  Ayuda

| Una tasjeta grafica compatible con :’
Windows EGA, VGA o Hércules. -

[ 3

FIGURA 5-16

El Pontapapeles no es una utibdad de Word, sino del entorno Windows,
por eso no solamente podemes translerir informacion de un lugar a otro den-
wro del mismo documento, sino que también pedeinos transferir informacién
entre documenios diferentes o entre aplicaciones distinlas, como pueden ser
Word 6.0 y Excel, por cjemplo.

La informacion contenida en ¢l Portapapeles se mantiene mientras no sea
sustituida por otra.

La sustitucion de informaciin se efectia cadu vez que activamos los coman-
dos de Cortar 0 Copiar en cualquier aplicacion Windows.

La informacién transitoria contenida en el Portapapeles la podemos man-
tener grabdndola pur medio del comando del Porapapeles:

Archivo Guardar como..,

Posteriormente tendremos acceso a la misma ejecutando el comando:

Archivo Abrir...

Los archivos guardudos en ¢l Portapapeles tenen la exlenxidn .clp.
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—— AUTOTEXTO

DEFINICION

Definiremos como elemento de un autolexto a cualquier cantidad de tex-
10, incluidos graflicos, que se repite con frecuencia en nuestros documentos.

Como ejemplos tipicos de AUTOTEXTO, podemos citar:
+ Membretes de cartas.

» Pamafos estindar de los contratos.

. Pérrafo; de despedida.

= Logotipos.

+ Bloques de texto con un formato especial.

La caniidad de texto que podemos incluir en un elemento de autotexto
solumenie estd limitada por el espacio disponible en el disco.

El uso de esta técnica estd especialmente indicado en la confeccion de
decumentos que tienen pdrrafos repetilivos.

La gran venraja de trabajar con autotexto esiriba en que una vez que se
ha deftido un elemenio de autotexto, puede ser uiilizado en cualquier

documento.

CREACION DE UN ELEMENTO DE AUTOTEXTO

Los pasos a seguir para definir una determinada cantidad de texio como
elemento de ua autotexto son los siguientes:

. Seleccionar el texio a incluir. Este texto puede incluir graficos, en
cuyo caso seleccionaremos conjuntamente texto y grafico (Figu-

ras 5-17, 5-18 y 5-19).

CAPITULO 5 REVISION DE DOCUMENTOS 8|

fl se‘ lfma (-jc un pérrafo de inicio o despedida que habitualmente Jle-
2 espacios por delante y por detras, podemos incluir en la seleccién
€510 espacios entre pdrrafos.

Activar el comando Edicidn Autoteato,

En et cuadro de didlogo presentado, teclear el nombre que define al
elemento. Se 4eonscji que este nontbre sea lo mds desfri tivo ng ﬂ
ble del contenido Woid 6.0 pone como nombre las prin'?eras b IM-
bras det texto a definir. Normalmente este nombre tendrs : or
cambiado por otro mds descriptivo del contenido del numlexcll:c i

Activar “Agregar”.

l Yer  pucrar Faumety "‘:rlnllllehl.n Isbls  Vepiana 7 F)
Ol SRZ) [ [= o~ s mR[o]lela] 1]
Tmmﬁmwm DENO000EE El

7, NS 7 Y il iy

FIGURA 5-17
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= I T T

Nombie: Wt gt —

|du:ped|d.i L_‘_J
macintohs . Cancela
malca

v5

vb
Elementos de Autalesta disponibles para: [ Aputa ]
[l odos los documentos [Nunll.d'o!l ‘ l!l
-G nloccion - L - -

S.&uo paticular por ¢l momento, ate ‘

E scrba ef nombre del Auttedo en o documnento y praisona F3

1alon
teclada

FIGURA 5-18

Hombua:

o= Aulotesdo

[despedidd

macintohs .
maica

1alon

teclado

v5

vb

k.

El los de Autotexto disponi pama:
Todos los documentos [Noimal dot] 1#]

Cal ae - o -

Sin olro particular por ¢l momento, str

Emt—n_dmrh-ed_d;mmmddocmoypuesmeﬂ

FIGURA 3-19
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INSERCION DE UN ELEMENTO DE AUTOTEXTO EN EL
TEXTO

En el momento que deseemos sneluir o el texto algdn elemento de ap-
1olexto previamente delinido segiin las notmnas del punto anterior, actuare mos
de la forma siguiente:

. Siwar el pumnto de insercién en ef lugar.exacto donde deseamos in-
sertar el teato del auwieato,

=]

Activar ¢l comando Edicicn Autioteae.

En el cuadro de diilogo presentado, selecaonar ¢l nomibre del ele-
nenlo a insear,

3 Activar “Tiserar

Un clemento de autotexto lo podemos borrar de la lista de elementos
definidos seleccivnando su nombre ¥ activando el bowsn “Ebminar™ (k-
guia 5-20).

despedida

macmichs
marcs
vaton
teclado
v5

vb

rinseitar —— .-

'@ Texto conjoimate Texto noimal l
:"u“ellla _____ Tt ToTTTT s !
!

1

3in ouo particular pot &l momenta, ate|!

|
i
Esuhaeinmixnddmaumddmmuypmsmﬂ

FIGURA 5.20
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Siempre que hagamos alguna modificacién en el comando Autotexto, ya -
/ sea anadiendo o eliminando elementos, al cerrar la sesién Word pregun-

tard si guarda la plamilla NORMAL.DGT, a lo que contestaremos “Si",
en caso de desear que los cambios efectuados queden grabados para pos-
teriores sesiones de trabajo.

fluscas

—  BUSQUEDA Y SUSTITUCION DE TEXTO R T
’ FIGURA 5-21
BUSQUEDA DE TEXTO o
udo

Una de las utilidades mis importanies que nos ofrece un procesador de e
texlo es la bisqueda de palabras o cédigos de control dentro del contexto del Hacia abajo
documento. El nimero méaximo de caracteres a buscar o reemplazar es de 256. . .
Hacia arriba
La bisqueda podemos hacerla en tres direcciones: .
3. Cumplimeniados los campos correspondicntes, activaremos “Si-

: ¥ ; auente” para iniciar e ce
a) Desde el punto de insercién hacia el final del documento. guiente” para niciar el procesv
; : : S Word enc ard Lo pri a pak ,
N b) Desde el punto de insercion hacia el principio del documenio. contrard la primera pulabra que coincida con la buscada.
(/\' ] 4 Pdra C H R - 1 cda MY - " B "
¢) En todo el documento. ontinuar la bdsqueda, aclivaremos nucvamenie Siguiente™.

. - . W '
E! procedimiento a seguir es: ord encontrard la siguiente palubra que coincida con la buscada.

I.  Activar el comando Edicidn Buscar.

SUSTITUCION DE TEXTO

2. En el cuadro de didlogo presemado cumplimentaremos los campos

de acuerdo con nuestras necesidades (Figura 5-21). Otra de las operaciones Lipicas de los procesadores de texio es buscar el

texto indicado y sustituirlo por otro.
Aclivaremos la celda *'Palabras completas” si deseamos que Word
6.0 efectde la bisqueda comparando todos los caracteres de 1a pala-

El procedimienio a seguir es.
bra o palabras buscadas.

] . o . l.  Activar ¢l comando Edicion Reemplazar.
Si deseamos que Word distinga entre palabras escritas con maytis-

culas o minisculas, activaremos la celda “Coincidir Mayis/Minis” . 2. En el cuadro de didlogo presentado cumplimentaremos los campos
. _ 7 necesarios (Figura 5-22).

Por dltimo, indicaremos la direccién de bisqueda en el campo “Di-
reccién”, las opciones disponibles son:
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FIGURA 5-22

En el campo “Buscar” teclearemos la palabra o palabras a sustituir.

En el campo “Reemplazar con:” escribiremos la palabra o palabras
por ks que serd reemplacado el exto antenor, s1 ¢s necesario cum-
plimemaremos los campos “Palabras completas” y "Coincidir Ma-
yus/Minis”.

3. Activar “Siguiente™ para iniciar el proceso, Word encontrard la pri-
mera palabra que coincida con la buscada, para sustituirla activare-
mos “Reemplazar”. De esta manera iremes reemplazando todas las
palabras del documento. Si en algin caso no deseamos sustitir la
palabra o palubras, activaremos “Siguiente™.

El procedimiento anterior implica tener que ir autorizando a Word la
susitucién de cada palabra buscada por la nueva Si deseamos cam-
biar todas las palabras existentes sin que se nos pida confirmacidn,
aclivaremos “"Reemplazar todo”, en cuyo caso Word reemplazars au-
tomdticamente 1odas palabras buscadas con las nuevas.

En el caso de reemplazar con confirmacion, el comando Deshacer Reempla-
zar solamente eliminard la Ghima palabra reemplazada. Si reemplazamos sin
confirmacion, Deshacer ehminard todos los cambios efectuados.
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PROCEDIMIENTOS ESPECIALES DE BUSQUEDA Y
SUSTITUCION

Buasqueda con operadores

En los procedimientos de bisqueda podemos utilizar operadores que nos
sustituirdn uno o varios caracteres. Los operadores admitidos son:

}
Busqueda de caracteres con formato

Word permite la bisqueda de caracieres que fueron formateados en el
proceso de confeccién del documento y reemplazarlos por otros con igual
o distinto formato. Los atributos por los que podemos efectuar la bisqueda
Y. €0 su caso, la sustilucién son:

Operador Busca Ejemplo
? Un caricter i.a cadena de caracteres: 1?s bus-
card {as, los les...
* La cadena de caracteres; [*s

Una cadena de buscard todas las palabras que

caracteres empiecen por ! y (erminen por s,
como lirios, lilas, lisas...
] Uno de los La cadena Ifails
caracteres buscard las y lis

especificados entre
los corchetes

i-1 Un caricter” La cadena fi-njasa buscard
especificado en ¢l palabra tales como lasa, masa,
intervalo nasa... El orden del intervalo debe

ser alfabético ascendente.
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+ Subrayado
« Color

* Espaciado entre caracteres

Operador | Busca " | Ejemplo

M Todos los caracteres | La cadena ¢f fasa: buscard cosa y
menos los CEsa, pero no Casa,
especificados entre
los corchetes

['a-z) Todos los caracteres } La cadena ¢f!a-e}sa: buscarid cosa,
menos los pero no casa ni cesi.
comprendidos en el
intervalo

{n} n veces repetido un | La cadena carf2}o: buscari carro,
cardcter pero no caro.

[n:} Al menos n veces La cadena carf{ljo: encontrarid
respetido un CAro, pero No Carro.
caricter

{n;m} Entre n y m veces La cadena 3{1;4}: buscard 30, 300,
repetido un 3000 y 30000.
caricter

@ Una o varias veces La cadena de caracleres car@o:
repetido un €ncontrard caroe y carro.
cardcler

< Los caracteres del La cadena <(ca):
principio de la encuenira palabras
palabra que empiezen con €4, COmMo pue-

den ser casa, cara, carg, CArto...

> Los caracleres La cadena >(ca):
finales de la encuentra palabras que terminen
palabra en ca, como marca, parca, barca,

embarca.

s Fuente

+ Puntos

* Estilo

El pioceso de bisyueda [o micimenos de la manera babitual postertor-
mente; despuds de teclear el tenio a buscar, acuvaremos ¢l boton “Formato™ y
en la hsta desplegada elegiemos “Fuenies™, y en el cuadio mostrado €5c0ge-
remos los formatos adecuados (Figuas 5:23 v 5.24)

Si estamos usando ¢l comando Edicrin Reemplazar, después de escribir
el texto en el caumpo “Reemiplazan con™, actwnemos de la forma anterior, ac-
uvarc::m:. el hpm.n “lonmno™ y escogeremos kos formatos adecuados con los
que Word sustituird el tex10 buscado, Los formatos de “Buscar™ y de “Reem-
plazar con:™ pueden ser dilerentes,

Rusca fuwroud E Sipuanie

| !
Rosmplaga con {WCIHD E] I——__ﬂ-w-
- e Aromplara jodo ]
| Come

DQuaccion [Hacis sbar l :l Parralo . ) e

=

ldoma...
Asemplaza Estlo

o _"____] Fasslo '—”[mcigl "I

FIGURA 3-22

Fumnin £11do da huknie

I

T Symbal +] A

T lut s New Aoman

A 1o iNcuRomanPs

£ la: Rmn |Newna Coova
San Negiia
Subs apedo Loke
[ (| |0
Etecioy - -- — --—-- - Mueihs g
] ahado = Qoulte .
P Supapimduce @ Yarein P T 3R —
; W Subisccs W Meecudar

FIGURA 5-24



90 COMO USAR MICROSOFT WORD &

Busqueda de parrafos formateados

Al iguil que en ¢l punto anterior, podemus buscar pinalos formateados,
los atributos por lus que podemos buscar son:

» Alineacion

= Sangrias

« Espacio

= Paginacion

« Nimeros de linea

lo iniciaremos de lu manera habilqal; posicrior-
exto a buscar activaremos <) botén “Formato "y
‘Parrafo”, y en ¢l cuadro mostrado escoge-

El proceso de bisqueda
mente, después de teclear n_:l t
en lu lista desplegada elegiremos i
remos los formatos adecuados (Figura 5-25).

FIGURA 5-25

Si estamos usando el comando Edicidn Reemplazar, despl:xés de G?SCI.'IZ‘I:I:
¢l texto en el campo “Reemplazar con:”, acluaremos de la -fomm a‘;uenor. e
tivaremos ¢! botén “Formato” y escogeremos los fomuilo; ude»':'ua dos f[cl)r-'cm-
que Word sustituiri el tex10 buscado. Los formatos de “Buscar” y de “le

plazar con:” pueden ser diferemes.
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Busqueda de estilos

Activindo el bowin “Formato™, en Lo it desplegada elegiremos “Esti-
107, podemaos buscar wato que esié sugelo o un esulo de escritura predetermi-
nado (Figura 5-26)

Busqueda de codigos de control

Cuando estunos ctectuando revisiones especificas del documento, algu-
nus veces es il encontrar donde se insertaion caracteres de control para su
posible modilicacidn. En este caso teclearemos ef cardcter de control a buscar
de acuerdo con lu tabli siguiente:

. Reemplazar

Puwca fwmu El P—

Heemplaga con WD E

Parrafo...
{dioma... 1

Deaccion IH-;.- abajo [:I

Retcmplajy Esulo -
I . X'-—“[un-alovj E1pacigh ¥
FIGURA 5-26
Teclear Cariicter de control
—
A Murci de tabulacién
“p Muarca de fin de pdrrato
An Marca de nueva tinea
A Guidn apcional
Ay Salta de pigina manual
fe Espacio de no separacién
A Guion de no separacion

i‘.i_a,.._-
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La version 6.0 de Word incorpora un diil de ayuda para efectuar estas

sustituciones sin tener que recordar la configuracién del cardcter especial
vhjeto de la sustitecién, para ello simplemente ejecutaremos ¢l procedi-

NUENIO sguienie:

Colocur ¢l punto de insercidn en el campo “Buscar”.
2. Pulsar 21 boién "Especial”.
3. En la lista ofrecida, seteccionar el cardcter especial deseado.

4. Tecleur el iexto o cardcter especial con ¢l que deseamos efectuar la
sustitucién.

Supresion de palabras y cadigos de control

Una parnculuridad especial del Buscar y Reemplazar es poder suprimir
cicitg palabia o crieno codigo de connol del documento.
El procedimiento a seguir es:

1. En “Buscar” ieclearemos el cddigo o palabra a buscar por cualquic-
L de los métodos vistos anteriormenie,

2. El cuadro “Reemplazar con:™ lo dejaremos vacio {Figura 5-27).

o~ ]

Asemplagm con I
- [% e — o ---‘ﬂ-dn-hh'
J—, e
i S Ti] T Gl s '
L Macia ™ P dabras womplazas [
[ Sogun modele
"R lara — - - — ———

| NLERLL "Enl-do hd |||:.p-c'..| vl

FIGURA 5-27
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Por ejemplo, si deseamos eliminar los salios de pdgina manuales exis-
tenles en e‘l documento, en “Buscar” insertaremos As, que es el cédigo de
l:;.lnltu de pigina manual, y el campu “Reemplazar con:™ lo dejaremos en

anco. ‘

R



CAPITULO 6

ORTOGRAFIA, SINONIMOS
Y SEPARACION DE PALABRAS

INTRODUCCION

La verificacién onografica es una gran ayuda a la hora de comegir posi-
bles falias orogrificas o de acentuacién que hayamos cometido durante la
confeccién del documento.

Una caructeristica a destacar es que Word efectda la comreccion ortogra-
fica conjuatamente en espaiiol ¢ inglés. Es decir, que si nuestro documento
tiene frases o citas escrilas ¢n inglés, éstas serdn corregidas del mismo modo
que se comigen los posibles ermores de palabras escritas en espafol.

Ademas de la correccion puramente ortogrifica, también nos indica:

* Palabras seguidas repetidas (por por).

+ Mayusculas en lugares no habituales (eL).

* Palabras cuya primera leira sea mayudscula (Espana).

* Palubras que se escriben con mayascula (CEE).

El proceso seguido para efectuar la revision es ir comparando cada una
de las palabras escritas en el documento con las incluidas en sus diccionarios;
si alguna palabra no coincide, la marca y nos da una lista de posibles sus-
Litutas.
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En cada actividad se usa un léxico determinado y propio de este drea,
como pueden ser términos cnicos o de productos, que, como es l6gico, no
estin contemplados en el diccionario. Estos 1érminos los podemos incluir ¢n
un diccionario suplementario. :

Para efectuar la verificacién, se usan 10s siguicnles diccionarios:

a) Diccionario principal, del idioma elegido. El diccionario espaiiol se
denomina:

MSSP2_ES.LEX

b) Diccionarios suplementarios creados por el usuario. En estos diccio-
narios se irdn incluyendo todos los términos propios de nuestro léxi-
co particular. El nombre del diccionario suplementario estindar es:

PERSONAL.DIC
No obstante, podemos tener otros diccionarios con nombres distintos
al estindar dado, en cuyo caso indicaremos con cuiles de ellos dese-
amos trabajar. Se¢ puede trabajar con lus diccionanios principales y los
suplementarios que estén abiertos en e] momento de efectuar la veri-
ficacién.

¢) Un diccionario de exclusiones. Un diccionario de exclusiones es un
A diccionario creado por el usuario con el fin de especificar formas or-
~ logrificas que, aun siendo correctas, no deseamos yue la venficacidon
ortogridfica las acepte. Por ejemplo, las palabras grabar y gravar son
ambas correctas; el escribirlas con b o con v depende del contexto de
la frase. Si en nuestros documentos siempre usamos grabar por tra-
larse de una empresa de grabacién de discos, por ejemplo, podeimos
incluir la palabra gravar en un diccionario de exclusiones para que
sca sefalada como incorrecia al verificar ortograficamente el docu-
mento.

Word puede trabajar, en caso de estar disponibles, con diccionarios en
otros idiomas distintos de Jos cilados anleriormente, en este caso indicaremos
a la hora de efectuar la verificacion con qué diccionarios principales debe tra-
bajar.
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VERIFICACION ORTOGRAFICA

Word verifica el documento en busca de errores onogrificos haciendo
uso de los diccionarios antenotmente citados: ¢n el caso de que no encuentre
una palabra en los diccionarios abicrtos, presentard esta palabra en el cuadro
de didlogo de Orivgrafia para que cfeciuemos la oportuna correccion.

Una vez que Word nos presenta una patubra en el cuadro de didlogo, po-
demos actuar de Jas fres fonnas siguicnles:

a) Corregir la ornografia.

Este objetive lo conseguiremos activando el botén “Cambiar’™” si esta-
mos de acucrdo con 1a correcaion sugerida en el cuadro “Cambiar por’™.
En caso de no estar de acuerdo, seleccionaremos L palabra correcta de
las consignadas en Ja lista “Sugerenens” y acuvinemos *Cambiar”,

Si la hista "Sugerencias™ estd vacia. activaremos el botén “Sugerir”
para que Word nos presente la lista de sugerencias.

El botén “Cambiar todo™ efectuaidi la misma correccién, si ésla se
presenty, a través de wdo el documento.

Si Word ¢s incapaz de encontrar palabras para efectuar la posible co-
rreccidn, nos presentari la pulubra dudesa en ¢l cuadro “Cumbiar por”
para que efectuemos la correccion manualmente, escrimendo la pala-
bra correcla y acuvando “Cambiar” o “Cambiar 1odo".

b

—

Dejar la palubra sin cambios y continuar la verificacion.

En el caso de deseur dejar la palabra al y como estd, activaremos el
boidn “Ignorar™. Ei botén “lgnorar todo™ ignorard la misma palabra a
lo largo de 1odo el documento.

¢} Agregar lu palabra a un diccionario personalizado.

Efectuaremos esta operacién acuvando ¢l botén “Agregar” para agre-
gar la palabra al diccionario que se nos indica en el cuadro “Agregar
palabra a”. En el caso de que el diccionario al que deseamos agregar
la palabra no sea ¢l indicado en el cuadro “Agregar palabra a”, acti-
varemos "Opciones”™ con el fin de abrir el diccionano idéneo.
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d) Elnunar una palabra duphcada.

Para chininin una palabra duphicadu scuvaremos ¢l botdn “Ehnuna .

DESCRICION DE LOS CUADROS DE DIALOGO
DE ORTOGRAFIA

Lo veriticacion onogrifica se efectia por medio del comando Heu_'cf-
snras Ortografice. Al activar esie comando nos presenta dos cuadros de did-
logo que pasiamos 2 comentar (Figura 6-1):

Orloquafia: Uspaiuol

Ho ve encontit  [EGA )
Canlis pu m ‘
O [ [y
L [gontea ] [Coppiar voco]
(Cagonm (oo |
Aqupm.l-ﬁm
T | T R

FIGURA 6-1

No se cncontré. En este campo se muestra la patabra dudusa cuya o1-
togralin puede ser enonea.

Cambiar por En esle campo se inserta la primera palabra para electuar

ol cambio 0. en el caso de no haber sugerencias, s¢ 1nserta fa palabra du-
dosa para su correccion manual.

Agregar palabras a. En este campo higura el diccionario al cual s¢ aii-
chrdn las palabras.

Ignorar. Activando este botén dejaremos la palabra como fue excrita.
Ignorar tedo. Se ignorard la palabra en wdo el documento,

Cambiar. La palabra dudosa seri cambiada por la existente en el cam-
po “Cabiar por’.
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Cambiar todo. La palabra dudosa seri cambiada por la consignada en el
cuadro “Cambiar por” a lo Jargo de todo ¢l documento.

Agregar. La palubra serd agregada al diccionano del vsuario activo. El
diccionano activo Tigura en ¢l campo “Agregar palabras a™.

Deshacer lo altime. Deshace Tos cmeo alumoes cambios efectuados.

Sugeric Ln el caso de que la celda de verificacidén “Sugerir siempre”
esté desactivada, acuvando este botén Word nos darid una lista de posi-
bles palabras pura efectiar el cambio.

Cancelar. Sale del comando Orrografia y cancela laevisidn ortografica.
Las correcciones efecnmnaday hasta el momewto de ta cancelacion permarne-
celt.

Opciones. Acuva el cambu de diccionatios personalizados y {ija las op-
crones “Sugerir siempre”, “Palabias con maydsculas™ y “Palabras con
ntimeros” (Figuta 6-2),

ETRRRON SR 1
TSR ST VT R
| L= I Ortogralia L-' o 1 - .
s Superamcigy - - - - - e — e
X Sugesa siemprey . Aceples
'R Dol ecianasohincipsl P

! S e

I lilyma I [ :I

FIGURA 6-2

Sugerir siempre. 51 estd activado, nos dard automdlticamente una lis-
ta de palabrus para sustitwir a la palabra que no concida con los dic-
Cionanios,
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PROCEDIMIENTOS PRACTICOS DE VERIFICACION

La verificavidn Ju podemos efectuar a través del comando Herramienias
Ortografia v o wavés de la Barra de hemamientas.

Dependigndo det texto a verificar los procedimientos a seguir son dife-
rentes, podemos venticar:

* Un docunmento complelo
= Una seleccidn de texto
= Una palabra

En todos los casos, la celda “Sugerir siempre™ deberd estar activada.

Verificacion de un documento

El procese a seguir para venticar el documento completo es:

I.  Acuvar Herramientus Orlografia.

o

Dependiendo de cada caso concreto, aclivaremos ¢l botén del cam-
po adecuado a nuestro objetivo segin las definiciones antenores.

/7

En el caso de que la verificacion onogrifica se comience con el
punto de ansercion en sn lugar distinto del comienzo del documen-
10, Word iniciard la verificacién desde el punto de insercién hacia el
final del documento. Al Hlegar al final nos preguntard si contindga la
verificacién desde el comienzo del documento hasia el punto de -
sercidn (Figura 6-3).

- Miciosoft YWard
Word leimind de revisar Ia scleccdbn. LDesea conll :
revisando cl 1esto de) documento?

FIGURA 6-3

CAMITULO 6 ORTOGRAFIA, SINONIMOS Y SEPARACION DE FALABRAS

101

Verificacion de una seleccion de texto
Ll proceso a seguir es:
. Seleccionar el texto a verificar
7

2. Activar Herramientas Oriografia.

Como en el punto anterior, al terminar de verificar el 1exto seleccio-

nado nos preguntard si contindia la verificacién en la totalidad de}
documenio.

Verificaciéon de una palabra
E! proceso seri:
I Seleccionar la palabra a verificar.
2. Pulsar la tecla F7 ORTOGRAFIA.
Como en los casos anteriores, Word preguntard si continda la venifi-

cacion del documento completo.

Verificacion a través de la Barra de herramientas

_Lo:. procc_dnmicnlos son idénticos a los anteriores, la Gnica diferencia
consiste en acuivar el icono comrespondiente a la verificacion ortografica, en
lugar de activar el comando Herramienias Oriografia (Figura 6-4).
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FIGURA 6-4

MANEJO DE DICCIONARIOS

Como hemos visto en los puntos anteriores, la verificacién onogrifica se
efectia a través de res tipos de diccionarios:

4} Diccionarios de idioma.
b) Diccionarios de usuario o personalizados.
c) Diccionario de exclusiones.
3N En este punto estudiaremos toda la temdtica relativa al uso y creacién, ¢n
su caso, de diccionarios, Como es obvio, la creacion de diccionarios sélo se

refiere a los diccionarios del usuario y al diccionario de exclusiones, los dic-
clonarios de idioma son proporcionados por Microsoft Word.

DICCIONARIOS DE IDIOMA

La Unica alteracién que podemos efectuar en este tipo de diccionarios €s
_cambiar el idioma en el que deseamos efectuar la verificacion ortogrifica.

Es condicién indispensable para efectuar este cambio que coniemos ¢on
el diccionario del idioma etegido (Figura 6-3).
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B tdioma ]
T i : =
fexto seleccionado en: Aceptar ':

ﬁ?

Cancelar " 1

[no ievisar)
Aleman
Aleman suizo

l
I
l Predeterminar..”
L

Ayuda j

g

Finlandés

Word usa automaticamente herramientas de co:reccmn
del idioma seleccionado. si estdn disporubles.

FIGURA 6-5
El procedimicnio a seguir para cambiar el idioma de verificacién es:

I.  Acuvar ¢l comando Herramientas Kfioma.

2. En el cuadro de disilogu presemtado, seleccionar ¢l idioma idéneo
para nuestra revisidn,

3. Activar “Aceplar” para termundr gl proceso.

Es condicien indispensable para poder verificar la ortografia en

otro dthoma distmio del espaiiol disponer del diccionario idoneo.

DICCIONARIOS DE USUARIO O PERSONALIZADOS

El diccionano predetermunado se denomina PERSONAL.DIC. En este
diccionario s¢ incluirin todas las palabras gque indiquemos por medio de la op-
cibn “Agrepar palabras a” del comando Ortografia. Lo normal es tener un
sola diccionario personalizado, pero si nuestra actividad se repane en dos am-
bientes de trabajo distintos con su léxico propio, pedemos tener un dicciona-
nio para cada actividad.
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2

Creacion de un diccionario personalizado

Para la creacion de un diccionario personalizado, actuaremos de fa lor-
ma siguiente:

1. Activaremos el comando Herramientas Ortografia.

En el cuadro presentado por el comando anterior activaremos “Op-
ciones™.

La accién anterior nos presenta un segundo cuadro de didlogo.
2. En este segundo cuadro activaremos “Agregar”.

Word nos presenta un nuevo cuadro pidiéndonos el nombre para el
diccionario. Como obscrvamos, la extensién del nuevo diccionario

es .DIC.

3. Teclearemos el nombre del puevo diccionano y pulsaremos “Acep-

lar”.
4. Pulsaremos nuevamente “Aceptir’’.

Efectuadas las operaciones anteriores, tendremos dos diccionarios perso-
nalizados.

Los diccionarios que se encuentren en ¢l cuadro “Diccionarios persony-
lizados"” estardn abiertos.

Activacion de un diccionario personalizado

En caso de tener mds de un diccionario personalizado o _del usuun?.:l
tratar de incluir palabras en alguno de cllos tendremos que indicar en cudl de
ellos deseamos incluir la palabra.

Para efectuar esta operacién en el cuadro de didlogo preseniado por ¢l
comande Herramientas Ortografia, si el diccionario presentado en el cim:'po
“Agregar palabras a” no es el descado, activaremos este campo y por mc 10
de las teclas de cursor o del ratén seleccionaremos el diccionario idoneo.
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DICCIONARIO DE EXCLUSIONES

Como vimos anteriormente, un diccionario de exclusiones es creado por
el usuario con el fin de especilicar palabras gue, aun siendo correctas, no de-
seamos que sean aceptadas en la verificactén ortografica,

Creacién de un diccionario de exclusiones

El procedimiento de creacion de este tipo de diccionario es el siguiente:

I. En un documento nuevo teclearemos las palabras que deseamos in-
cluir en el diccionario.

Escribiremos una palabra por linea; es decir, al terminar de 1eclear
la palabra pulsaremos ENTRAR.

2. Terminado el proceso de escritura, activaremos el comando Archive
Guardar como.

Este diccionario tiene que estar ubicada obligatoriamente en el mis-
mo directorio en el que esté el diccionario principal. Normalmente
este directoriv es:

CAWINDOWS\MSAPPS\PROOF

En el campo “Nombre de archive” teclearemos ¢l nombre y el paht
del diccionario, esie nombre tiene obliguloriamente que ser el mis-
mo que el del diccionario principal o del idiema al que esté asocia-
do, cambiando Gnicamente la extensién del diccionario principal
.LEX por EXC.

Como el nombre del diccionario espaiiol se denomina SP_ES LEX,
el diccionano de exclusiones se llamard obligatoriamente MSSP2-
ES.EXC.

3. Enel campo “Guardar archivo como” seleccionaremos “Sélo exto”.

4. Activaremos ¢l botén “Aceptar” para lerminar el proceso.

Una vez que ha sido creado un diccionario de exclusiones, Word lo usa-
rd aulomdticamente.
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—— AUTOCORRECCION

Normalmente, al escribir en un ordenador tenemos ul_gunos \;1:;:):[;
@ como puede ser bailar los caracieres de ciertas pulubras.lqm. s:;?:gﬁmméli_
! s mi ] i utilidad podemos autocorr
4 ser las mismds. Por medio de esta ] e
camente palabras en las que nos equivocamos frecuentemente. Estas pala
bras tendran que estar previamente definidas.

También podemos insertar de forma automética signos o caracleres es-
peciales simplemente tecleando una serie de caracteres.

MANEJO DEL COMANDO AUTOCORREGIR

El comando Autocorrepir estd inmerso dentro del ment pr{n‘f\::pal ::;-:
mientas; para acceder a €l lendremos que aclivar Herramienias Autoc
cidn (Figura 6-6).

[T N TR I

LILTN TR,

[ RN

4 Mb ds mem3Cie RAM.

Una tarjeta giblica ¢ -
Mécculay. Gahigs y giquatas i_
Ereixges decomaniys .. b
o, . Un disco dulc y une unik Breslonar !
‘* . Une wers1on 3 0 o poetal :l'l::.l;‘._
. Una versiLtn de Miccosal] ..

Una Lepresars.

- Race hecar usa de lae beaccas de Nerfemientsr, Ruestrd
squips debe temar instelsdd un ratém.

LwiTRLACT On

O 2 A e T T o

Apogn y dhoiey dhmaryen ds At arifrledr -0
(Ao o sy

FIGURA 6-6

I
Al activar este comando se nos presenta el cuadlro de la figura xx, en ¢
que podemos determinar las opciones de autocorreccién.
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Las cuatro primeras opcianes del cuadro soy:
* Cumbiar comillas normales por tipogrificas.
* Corregir dos mayusculas seguidas.

* Poner en maydscula la primera letra después del punto.

* Reemplazar segiin se escribe.

Aclivaremos o desactivaremos estas 0

peciones simplemente punteando o
despunteando la opcién deseada.

Para el correcto funcionamiento del comando, deberi estar activy fa cel-
da "Reemplazar seglin se escribe™,

DEFINICION DE PALABRAS PARA SU CORRECCION
AUTOMATICA

Para efectuar esta operacion, disponemos de dos procedimientos alterna-
tivos.

a) Definir palabras a panir del cuadro de

didlogo del comando Herra.
mientas Autocorreccion,

b) Definir palabras duranie una sesién de revisidn ortogrifica.

Definicion a partir de Herramientas Autocorreccion

El procedimiento a se

Buir es el que se describe a conlinuacién (Fi-
gura 6-7)

107
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FIGURA 6-8

L : Efectuando el procedimiento anterior, Word incorporard la palabra mal
- L S - excrila y su torma correcta en ¢l listado de palabras para su correccidn auto-
—_— matica.

FIGURA 6-7
. Observaciones:
1. En el campo “Reemplazar” teclearemos la palabra, esta palabra serd

una en la que nos eyquivocamos con frecuencia, por ejemplo “geu™.

La funcidn Autocorreccion distinge entre mayidsculas y mindsculas; es
/ decir, si definnnos como elemento de autocorreccion una palubra en ma-
. yasculus ¥ esta misma palabra {a tecleamos en mindsculas, Autocorrec-
2 . - e a palabra correcia, en este caso . .
2. En el campo “Con” teclememos {a pal: cién no ta detectard.

“que”,

Hay que tener especial cuidado en no definir palubras para correccion

autématica que puedan ser correctas escrilas de diferentes formas depen-

Definicion a partir de una revision ortografica diendo del sentido del contexto en el que estén inmersas, como pueden

ser Tgravar” y “prabar”, “hojear” y “ojear”, yi que en caso contrario

] . . L sienmipre que escribieramos una de estas palabras seria cambiada, fuera
Este segundo procedinuento es mis ripido que ¢l anterior para agregar cual fuera el senndo del 1exto,

una palabra mal escnta y su forma correcta, ¢l procedinuiento a seguir €s:

AN
QN

Cada vez que electuemos cambios que afecten a la funcién Autocorrec-

Cuando Word encuentre una palabra mal escrita y la muestre en el cam- cion, al cerrar la sesién de trabajo, Word nos preguntard “si desea guar-
po “No se encontré™ y su forma correcta escrita y seleccionada en el dar los cambios realizados en la planiilla global”, a esta pregunta le con-
campo “Cambiar por”, pulsar el botén “Autocorregir” (Figura 6-8). lesturemos siempre "SSP,

Procedimientos especiales del comando
Autocorreccion

Ademds de fas funciones descritas en tos puntos anteriores, podemos
usar la funcién Autocorreccidn como un elemenio de Autotexto de la forma
siguiente:
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Supungamos que todas nuestras cartas tenen el mismo parrafo de des-
pedida, como pudieri ser:

Sin vtrr asunto por el momenio, atemiamente te saluda:

Estc parrafo to podemos incluir como elemento de autocorreccion aso-
ciado a una cudena de caraciereres, como pudiera ser (Figura 6-9):

desp
El procedimiento a seguir para realizarlo seria:
I. En el campo “Reemplazar” escribinamos desp.

2. En el campo “Con” tecleariamos Sin ofro asuento por el momenio,
ateriamente lu saluda:

Actuando de esta forma cada vez que escribamos desp, Word aulomili-
camenle introduciri el parrafo asociado a la palabra. 81 deseamos que el tex-
10 insertado mantenga el formato orginal, puntcaremos la casilla “Texto con
formato™

P Camjrias comellos ‘nosalos’ pos lipogrifica’
B CQuege DO MApOscules SEguidas . :’E
R Pones en eayisculs primera folra o 63 del punio

I Aguda I
¥ Roepplazas togim sooscuba - - - - - v

] oz Con: (% |exin nuimal € Tewto con tamato
m I'_.ill olio asutnto por ol momanic slenlasents lo sabsd

99

FIGURA 6-9
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Un clemente de Aulocorreccion puede lener como méximo 256 caracle-
res.

Una precaucion que se ha de tener en extos casos es asociar el pdrrafo
a una serie de carqcieres gque no sean de uso normal en la escritura.

Definicion de signos y simbolos de insercion
automatica

El proceduniento es semegante al anterior.
En ¢l campo “"Reemplazar™ wecleareimos la secuencia de caracteres.

En el campo *Con™ introduciremos el signo ¢special que sustituicd a
los caracieres tlecleados. Pura introducir ¢f signo especial, teadremos que
hacer uso de la secuencia de teclas defimidas en fusertar Simbolo Caracteres
Especrales y clegir ¢l Wdoneo de todos los dispomibles (Figuras 6-10 y
6-11).

Aumcarlcc:iﬁn
B Cavabias comlas ‘nousales’ pos TG0 i as”
Pt Clhnogw DO MAyuiculas SEguadas
Bt Pone en mapurcula pimera latra despuas del puntp

X Aeemplazas segin e escibe
Aeemplaza: fon 7 lexioiwsal € {ealo cun tiimalo

FIGURA 6-10
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AR+ Cirke
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FIGURA 6-11

—— SINONIMOS

Word proporcionz un dicclonario de sinénimos gue nos. ayuda a encon-
trar las posibles palabras que 1engan igual o parecido significado gue Ja se-

42

leccionada.

PROCEDIMIENTO DE OPERACION

El procedimieno a seguir para encontrar los sindnimos de una palabra

€50

1. Seleccionar el comando Herramienias Sinonimos.

En el caso de no tener ninguna palabra seleccionada, Word .~.c|c‘c.-
cionard la inmediatamente anterior al punto de insercidn (Fi-

gura 6-12).

——— SEPARACION DE PALABRAS

Mic (o solt Word - WONDE DOC » I L] I
Michive Edicibn Yer  jnseriar [oimate Hetramientss  Jobls  Veptans 1 [

D]z ZHzTle0) (= 1] 3) DiR[alsa)[1)[= 1
[ha [1] [Cowan BITE'EEBI-I. =

LEI‘II‘I]‘ll,l.l'I.I.l.lllclnl'.l-l'
4
En este punte irdicetemos algunsr chcnicas sIpsciales que {3
nae fazalitacén la da documantop 94
=
p!
E£rpacio de no separacion
c‘_%’ v . N
mLdyon e Ll i
palaby Lmdyymes pas x: - G o) e T - T N
ercen [Fastecma :l [T p—— [T
VILED gt adus
pul van o
.
Farn Q
oot ¢
L,
ol —
v iy
o
_ o ]
s3]} =

SumLs n wrOreet gy o pelaing e aireda

FIGURA 6-12

Ea L lista "Sigalicadus:™, Word pos indica s1 es un sustantivo, ad-
Jenvo, verbo, el

En la lista “Sindnimos-" nos oltece una lista de los sindniinos en-
contrudos, s1 los hubjese.

En el caso de que la palabra estuviera seleccionada y la queramos
sustituir por uno de los sinénimos de |y I, seleccionaremos el in-

divade y acnvaremos “Insertar”.

Si descamos encontrir sindnimos de una palabra de la lista, la se-
leccivnaremos y activiremos “Buscar”,

Cerraremos el cuadro activando “Cancelar".

La buena terminacion de un documento implica que ambos mdérgenes es-
tén alineados; alincar ¢l margen izquierdo no ofrece ningin problema, el pro-
blema surge al ahnear el mirgen dereche. Cuando un documento tiene ali-
neados ambos margenes, decimos que este documento esta Justificado.
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Los procesadores de texto efecidan esla operacion automdlicamente
siempre que se lo indiquemos. Para efectuarla, Word fija 1odas las lineas del
documento con el mismo nimero de caracteres.

Supongamos que en la linea que estamoas tecleando tenemos que escribir
una palabra de ocho caracteres y solamente tienen cabidu los cuatro primeros,
lo que hace el procesador en eslos casos es ubicar la palabra completa en ta
linea siguiente y los cuatro caracteres que faltan en la linea anterior los suple
anadiendo espacios en blanco entre palabras. Al efectuar esta operacién pue-
de darse el caso de que tos espacios entre palabras sean muy grandes, con lo
cual la estélica del documento no serfa la deseada.

Este efecto lo podemos paliar diciéndole a Word que efectiie la opera-
cién que nosouros hacemos normalmente al escribir a mano; es decir, si en una
linea solamente caben los cuatro primeros caracteres de la palabra, escribimos
los tres primeros seguidos de un guién en la linea actual y en la linea siguiente
escribimos los caracteres reslantes, teniendo en cuenta las normas de la gra-
matica sobre los lugares por donde podemos separar las palabras sin incurrir
en falta orografica.

Esta operacitn la puede efectuar Word, y la denomina Guiones.

En los puntos siguientes estudiaremos toda la problematica anteriormen-
te expuesta.

L.a separacidn de palabras la podemos efectuar de wes maneras distintas;

a) Manualmente

b} Automiticamente

INSERCION DE GUIONES DE FORMA AUTOMATICA
Y MANUAL

Estas operaciones las efectuaremos mediante el comando Herramienias
Guiones (Figura 6-13).

CAPITULO 6 ORTOGRAFIA, SINONIMOS Y SEPARACION DE PALABRAS 113

' Abb
Iﬂ?5cm E

Zon do i .
No mitar (8}

FIGURA 6-11
Descripcion de los campos del cuadro de didlogo

Divisién automitica del Documento. Activando esta opcién, las pala-
bras se wrdn dividiendo automiticamente a medida que escribimos.

Divi_dir palabras en mayiscuta. Con csta opcidn activada las palabras
escitas en maydsculas serin guionadas.

Zona de divisién. Define la zona de division de palabras; cuanto mds
estrecha sea la zona de division, mds palubras serdn divididas. El valor
predeterminado es 0,75 cm.

Limitar guiones consecutivos a. El ndmero tecleado define ¢l médximo
de lineas consecutivas que pueden terminar con guiones. Este valor pue-
de quedar en blanco.

Manual. Permite dividir manualmente las palabras del documento. En
este caso Word nos preguntard el lugar de insercién del gui6n (Figuras
6-14 y 6-15).

v

I T A T ~—
Limites guiones consocutivas a; - [No bmitar
oo fee PR N I T A B

FIGURA 6-14
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FIGURA 6-15

. .
Una vez confirmado el punto anterior, procederemos de la forma s

guiente:

|. ‘Activar Herramientas Guiones.

2. Seleccionar “Aceplar’.

GUION DE NO SEPARACION

En cierlas ocasiones, cuando cscribimos palabras que mcluyce;n u?a-g;‘nc::
en su contexto, como pueden ser los apellidos compuestos, comcnII ar;n infcr-
ricio. 0 ndmeros negativos, como -3.26, debclzl’nos indicar qnfc e gq:é
tado en ef contexto de la palabra no es un guién normal de separacion.

m .
\ Euta circunstancia se la indicaremos a Word pulsando la secuencia

CONTROL+SUBRAYADO

CAPITULO 7

FORMATO DE CARACTERES

———
——

INTRODUCCION

Cuando arrancamos, Word 1ncorpora una serie de opciones predetermi-
nadas, como pueden ser upo y tamaiio de letra, lamado de pigina, mérgenes,
tubuladores, ele,

Por medio de los comandos del mend Formato podemos cambiar o mo-
dificar, con el fin de adupiartos a nuestras necesidades especificas, los aspec-
1os y formas predeterminados de;

» Caracleres

= Parraflos

FORMATO DE CARACTERES

El formato de caracteres determina qué aspecto y posicidn tendrin éstos
al ser impresos.

Eswudiaremos los diferentes tipos de formato que pueden adoptar los ca-
racteres, pudiendo controlar y modificar lo siguiente:

w—
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= El tipo de cardcter empleado {fuenie).
* El vamano expresado en puntos.

* Ll color.

El estilo de impresién (normal, negrita, subrayado...).
* La posicién ventical (superindice o subindice).

* El espacio entre caracteres (expandido o comprimido).
Estas operaciones las podemos efectuar de tres formas distintas:

a) Por medio del comando Formaio Cardgcier.
b) A lravés de la Barra de herramientas de formato.

¢)  Por medio del Teclado.

Las opciones completas de formato de caracteres estan inclwmidas en el

comando Formate Carderer. En la barra de herramientas de fornmato también
tenemos los iconos de formato de caracteres mas comunes (Figura 7-1).

Fyenle |__Epep otn canctass |
Eslio de husals. T pmaite.

[irocma

[ Qewlo |
| T Swpspyndics [~ Yovsadas |_ Tumes Newr Roman —
' Supimics [T Maguscubas |

Fumnie TnsType S i b deste karts &0 b partals p an b splescca

FIGURA 7-1

Word también permite formatear caracteres de dos formas:
a) Anies de escribir.

b} Texto existente.

CAPITULO 7 FORMATO DE CARACTERES {19

Pura formatear antes de escribir el (exto, seguiremos el procedimiento:
). Activar Formato Cardcter.

Escoger el formato adecuado.

d También podemos activar ¢l icono adecuado de la Barra de herra-

mientas de formato.

2. Escribir el texto.

3. Terminada la operacion, el formato se cancelari ¥ se volverd al nor-
mal pulsando la secuencia:

CONTROL+BARRA ESPACIADORA

Para formatear un texto exisiente, actuaremos del modo siguiente:

. Seleccionar el texio.
2. Activar el comando Fermaio Cardcier.
Escoger el o los formatos adecuados.
3. Activar "Aceprar”,
Si el formato se encucnlia representado en la Barra de herramientas de

formato, en lugar de activar el comando Formato Cardcier activaremaos
el icono correspondiente.

DESCRIPCION DEL COMANDO FORMATO CARACTER

El comando Formato Cardcier presenta un cuadro de didlogo que con-
tiene todas las posibilidades existentes.

Fuente. En este campo seleccionaremos la fuente a usar. La lista ofreci-
da solamente incluye las que nuestra impresora es capaz de imprimir.

Puntos. Teclearemos o seleccionaremos el tamaio del caricler expresa-
do en puatos,
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Color. Seleccionaremos el color deseado para ef cardcier. Como es na-
wral, este formalo solamente tendrd validez si disponemos de una im-

presora en color. En caso de disponer de una impresora en blunco y ne-
gro, los diferentes colores se imprimirdn como tonos de gris.

Estilo. En este apartado se incluyen los siguientes atributos:

» Negrita

+ Cursiva "
= Tachado

+ Oculto

* Versales

+ Mayusculas
Activaremos 1a celda o celdas apropiadas.
Posicion. En este punto podemos escoger entre:

Ninguno. Forma normal de escritura para todos los 1extos. Forma de
escritura por defecto.

Superindice. Eleva los caracieres por encima de la linea normal de es-
critura.

Subindice. Baja los caracteres por debajo de la linea normal de escri
lura.

Por. Fija la cantidad de puntos que s¢ elevard o se bajard el texio so-
bre la linea normal de escritura. El valor por defecto es de 3 puntos,
el rango de oscilacidn estd comprendido entre 0 y 63,5 puntos, acep-
tando valores positivos con incrementos de 0,5 punios.

Espacio. Podemos escoger entre las tres opciones siguientes:

Normal. Forma normal de escritura, es el formato por defecto.

Expandido. Incremema la cantidad de espacio entre caracteres.

CAPITULO 7 FURMATO DE CARACTERES 121

Nota.:

Comprinudo, Disminuye la cuntidad de espacio enire caracteres.

Por. Fiju la cantidad ea que se expandirdn 0 comprimirin los espacios
entre canacteres. El valor por delecto es de 3 puntos para Expandido
y 1,5 para Comprimido. El rango para Expandido oscila entre 0 y 14
puntos, pudiendo incrementarse en fracciones de 0,25 puntos. En

comprimido, el rango oscila entre 0 y 1,75, admitiendo incrementos
de 0,25 punios.

En una pulgada (25.4 nun) hay 72 punios.
Un punto mide 0,35 mm.

Subrayadoe. En esie apartado se incluyen los siguientes modelos de
subrayado:

= Simple, palabras y espacios
+ Sélo palabras

* Duoble

FORMATO DE CARACTERES A TRAVES DE LA BARRA
DE HERRAMIENTAS DE FORMATO.

A los formatos usuales podemos acceder por medio de la Barra de
herramiemtas de fuormaio.

El procedimiento a seguir serd:

Seleccionar ef teato a formatear o colocar el punio de insercién en
¢l lugar donde deseemos comensar a escribir con un formato distin-
to (Figuras 7-2, 7-3 y 7-4).
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FIGURA 7-2
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FIGURA 7-3
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FIGURA 7-4

Activar con el ratén el wono conrespondiente al formato descado

(ver tabla adjunta).

lcono Significado

E Negrita

Cuniva

[Q Subrayude continuo

Sien ¢l punto | colocamos el punio de insercién en el lugar idéneo
y comenzamos a escribir con un determinado formato, cancelaremos
este formato y volveremos a la escritura normal desactivando el

iconu; es decir, volviendo a pulsar el icono que activamos an-
leriormente.

FORMATO DE CARACTERES CON EL TECLADO

= Por medio del teclado también podemos acceder a varios tipos de for-
SRR | mato. Esta manera de formatear caracteres estd especialimente indicada para
efectuar la operacién antes de escribir el texto.
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Los formatos a los que podemos acceder por medio del lec_lado y lo se-
cuencia de teclas a pulsar se encuentran listados en la tabla siguiente:

Formato Pulsar

Negrita CONTROL+N

Cursiva CONTROL+K

Versales CONTROL+L '
Texte oculio CONTROL+O

Subrayado continuo CONTROL+S

Subrayado doble CONTROL+B

Subrayado de palabras CONTROL+P

Fuenie CONTROL+F

Tamafio en punlos CONTROL+M

Formato nornmnal CONTROL+BARRA ESPACIADORA

El procedimiento a seguir serd:

-l . Pulsar la secuencia de teclas caracteristicas del formato.

1~

Escribir el 1exio afeciado con ¢l Tormato.

3. Para cancelar el formato y volver a la escrilura normal, pulsaremos
la secuencia:

CONTROL+BARRA ESPACIADORA

Cambio de maylsculas a minusculas y viceversa

El cambio lo efectuaremos seleccionando el 1exio y pulsando la se-
cuencia:

MAYUSCULAS+F3
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Esta secuencia actiia segiin la 1abla siguente;

Si los caracteres son... La accidn es...

Todos mayiisculas

Todos maydsculas

Todos mindsculas

Priner cardcter mindscula

Todos mayisculas Primer cacdcter de cada palabra ma-

yusculas, los demds mindgsculas.

Primer caricter maydscula Todos miniisculas

TEXTO OCULTO

Un formato tipico de Word es el de Tento weulio; formateando caracie-
res de esta forma solumente serin visibles cuando esté activada la opcién de
Mostrar 1odo.

Word, como veremos mis adelanie, da este lformato aulomdticamente a:
* Elementos de Indice.
* Elementos de Tablas de contenid,

Este tipo de formato serd «itil para sntroducir comentarios o notas aclara-
torias que posteriormente no serdn Umpresus, a ne ser que lo indiquemos ex-
presamente al imprimir el documento.

Visualizacion o no de texto en formato oculto

Si deseamos que ef texto en formato oculto permanezca visible, actuare-
mos de la forma siguiente:

. Activar el meni Herranuentas Opciones (Figura 7-5).
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FIGURA 7-5
2. Seleccionar “Ver™.

Para que se visualice el texwo oculto, deben estar activadas algunas
de las casillas de verificacion “Texto oculio™ v “Todo™.

Para que no se visualice, desactivaremos las casillas anleriores.

3. Terminaremos la operacién activando el botén " Aceptar”

impresion de texto oculto

Si deseamos impninur ¢l documento incluyendo el texto oculto insertado
en el momento de imprimir ¢l documento, actuarenios cemo sigue;

I.  Activar el mend lmprimir.
2. Seleccionar "Opciones”,
Activar la casilla de venficacidn “Texto oculto™

3. Flegir el botén ~Aceptar™ para lerminar ¢} proceso.

CAPITULO 8

FORMATO DE PARRAFOS

INTRODUCCION

Para Word, un parmralo es cuafquier camidad de teato terminado por wna
murca de fin de pirrafo. Este 1exto puede incluir grificos.

D, 1) ay x R TS il
Por lo que se desprende de la definicién, un pdrrafo puede constar de un
solo caricter, de una pulabra, de una linea o parte de ella o de ura o vanas pd-

ginas,

La marca de fin de parrafo la insertamos en el momento en que pulsa-
mos ENTRAR.

Otra definicién valida para pdrrulos seria: El texto comprendido entre
dos pulsaciones de la tecla ENTRAR.

DEFINICIONES

Antes de continuar y con el fin de aclarar conceptos, definiremos algu-
nos de 10s términos empleados en los puntos siguientes.
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Linea

Una linea es un conjunto de palabras, espacios en blanco y signos de
puntuacién que se extiende desde el margen o sangria izquicrda hasta el mar-
gen o sangria derecha, o hasta la marca de fin de pdmafo, en el caso de ter-
munar antes del limie. .

Alineacion

En un procesador de texto se entiende por alineacion las diferentes for-
mis en que s¢ pueden distribuir las lineas entre los mdrgenes izquierdo y de-
recho. La alineacién puede ser:

Izquierda. Las lineas estén alincadas con respecio al margen izquierdo,
dejundo el margen derechio sin alinear.

Centro. Las lineas de 1exto de alinean con respecto a una linea imagina-
na trazada por ¢l centro de ambos mérgenes. En este caso, ambos mir-

genes quedan sin alinear. Esta alinescion es dtil para lineas de titulus.

Derecha. Las lineas estdn alineadas con respecio al margen derecho, de-
jando ¢} margen izquierdo sin alinear.

Justificada. Las lineas de lexto estan alineadas con respecto a los dos
mdirgenes.

Sangria

Una sangria es la distancia existente desde los margenes de la pagina ul
comienzo y/o final del parrafo. Las sangrias pueden ser de tres tipos:

zquierda. Distancia existente desde el margen izquierdo al comienzo
del pirrafo.

Derecha. Disiancia existente desde el final de las lineas del parrafo al
margen derecho de la pigina.
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Sangria de la primera linea. Disiancia existente desde el margen iz-
quierdo a la primera linea del pirrafo. En caso de existir, serd mayor o
menor que las restunies del parrafo.

Los valores de Jas sangrias pueden ser positivos, negalivos o cero;
Valores positives. Huce que la sangria del pdrrafo se acerque al centro
de la pagina, ya sea por la tzquierda, por la derecha o por ambos mdrge-
nes.

Valeres negatives. Hace que las lineas componentes del pdrrafo se ale-
Jen del centro de la pdgina, yu sea por Ja izquierda por la derecha o por

ambos margenes.

Valores cero. No existe sangria, el piralo se alinca en los mdrgenes es-
tablecidos.

Al conjunto de procesos que controlan y definen los conceplos anterto-
res y algdn otro mis, ¢ lo que se denomina Formare de parrafos.

Por medio del Formate Pdrrafe podemos controlar los diversos aspeclos
que intervienen en su lormacion, como son: -

* Lineas’

* Alineaciones

* Interlineado

= Espaciado enire lincas

= Sangrias

= Espaciado entre pamrafos
* Numeracion de pérrafos
* Tabulaciones

Dependiendo de la operacién a realizar. el formato de pamrafos lo pode-
mos hacer de formas diferentes:
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a) A través del comando Formato Pirrafu.
b) A través del welado.

¢) A través de la barra de hcr_ranﬁcmas.

VALORES PREDETERMINADOS

Word presenta los pirmafos y tabulaciones con los siguientes valores pre-

determinados:

Pdrralos: Alineacién izquierda, espaciade sencillo.
Tabulaciones:  Cada 1,25 cm, alineacidn izquierda.

Mirgenes: Superior ¢ inferior a 2,54 cm del borde del papel. De-
recho e izquierdo a 2,54 cm del borde.

DESCRIPCION DE LOS CAMPOS DE FORMATO PARRAFO

Al activar el comando Formato Pdrrafo se nos ofrece en pantalla un cua-
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Izquierda. Sangra lineas con respecto al margen izquierdo.
Derecha Sangra lineas con respecto al margen derecho.

Primera linea. Solamente desplaza la primera linea del pérrafo, tiene un

efecto exactumunte igual que pulsar la tecla de TAB antes de escnibir la
linca (figura 8-1).

Francesa. Sangra todo el pimafo menos fa primera linea (Figura 8-2 y
8-3).
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FIGURA 8-1

Izquierda. Alinea las lincas componentes del parrafo al margen 0 sangria
izquierda.

Centrada. Centra las lineas entre los mirgenes izquierdo y derecho.

Derecha. Alinea las lineas componentes del parrafo al margen o sangria
derecha,

Justificada. Ajusta el 1exto de las lineas, para que estén alineadas entre
los mdrgenes o con sangrias izquicrda y derecha.

Sangrias. Los lipos de sangrias exisientes son:

Espacio. Aumenta o disminuye el espacio exisienle por encima o por debajo
del pdrrafo.

Anterior. Modifica el espacio existente antes de la primera linea del pd-
rrafo,

Posterior. Modifica el espacio existente después de la dluma linea del
pamafo.

Estas dos opciones son especialmente dtiles a la hora de ajustar el 1exto
que debe entrar en una pagina.
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Interlineado. Fija ¢l espacio interlineat, las opciones ofrecidas son:

Automdrico. Es e) valor predeterminado. Con este valor el espacio entre

lineas se ajusta al tunano de la fuente acwal.

Sencille: Espacia las lineas un espacio
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1,5 Lineas: Lineus espaciadas a 1,5
Doble: Lineas a dos espacios.

Minimo y Exacto: Permiten fijar ¢t espacio entre lineas manualmente.
Aclivando el cuadro “En” indicaremos la separacidn deseada entre line-
as, aumentindola actuando sobre el wdicador con vénice hacia arriba, y
disminuyéndula actuando sobre el indicador inverso. La medida ests ex-
presada en puntos. -

Miiltiple: Permite separar varias lineas el contexto del pirrafo. Activan-
do el cuadro “En:" indicaremos la separacion deseada entre lineas, au-
mentdndola actuando sobre el indicador con vértice hacia arriba, y dis-
minuyéndola actuando sobre el indicador inverso, La medida est4 expre-
sada en lineus.

Presentucion. Presenta de opeiones en ia pagmacion.

Salto de pdgina anterior. Salta a una nueva pdgina y después imprime
¢l parralo

Conservar lineas jumtas. Evita que se efectien saltos de pigina dentro
del contexto de un parrafo.

Conservar con el siguiente Lvita que se cfectiie un salio de pdgina en-
tee lus dos parrafos afectados,

Niimeros de linea. Activa v desactiva la numeracion de las lineas del pi-
rrulo.

El boién "Tabs...” pasa al cuadro de didlogo especifico de los 1abula-
dores.

PROCEMIENTOS A TRAVES DEL COMANDO FORMATO
PARRAFO

Si deseamos efectuar ajustes muy precisos, tanto en sangrias como en el
espaciado entre pirrafos, usaremos el comando Formato Pdrrafo.
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El procedimicnto general es:

Scleccionar ¢l parrafo o pammalos afectados o colocar ¢l punto de in-
sercion donde deseemos empezar a escribir con el nuevo farmato,

Word guarda las especificaciones de formato en la marca de pérra-
to. Al comenzar un nuevo pirrafo, pulsando la tecla ENTRAR estas
especificaciones son trasladadas al parrafo siguiente. Si eliminamos
una marca de pérrafo, 1ambién eliminaremos las instrucciones de
formato.

2. Aclivar ¢l comando Formato Pdrrafo.

3. Activar o cumplimentar los campos necesarios con los valores id6-
ncos.

4. Seleccionar “Aceptar” para ejecutar el formato.
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FORMATO DE PARRAFOS A TRAVES DE LA BA
DE HERRAMIENTAS DE FORMATO. ARA

=

LI procedimiento a seguir es:

Seleccionar ¢l parrafo o parrafos a formatear o colocar el punto de

|l!bCl'C_i6ﬂ donde deseemos iniciar lu escritura con ¢l formato a defi-
ir (Figura 8-3).

Activar con el puniero del ratén el icono correspondiente al formato
elegido segin Ja tabla siguiente:

Significado

Alineacion izquierda

FORMATO DE PARRAFOS A TRAVES DEL TECLADO

Por medio del teclado 1ambién podemos efectuar operaciones de for-

mato. La secuencia de teclas a pulsar para obtener un determinado formmato
se detalla en la 1abla sipuiente: '

Pulsar Formato

CONTROL+D Texto alineado a la derecha
CONTROL+E Texto centrado
CONTROL+) Texto justificado
CONTROL+2 Lincas a doble espacio
CONTROL+5 Lineas a espacio y medio
CONTROL+1 Lineas a un espacio

El procedimiento sera:

1. Seleccionar ¢l parrafo o parrafos a formatear

2. Pulsar la secuencia de teclas seglin la tabla anterior para obtener el

formato deseado.

Centrado

Alineacion derecha

Texto justiticado

Marca de margen 1zquierdo

Marca de margen derecho

ENMARCADO DE PARRAFOS

Para destacar un pamafo que consideramos interesante del resto del tex-
10, podemos enmarcar el pirrafo en cuestion.

El procedimiento

89, 8-10, 8-1] y 8-12):

para conseguir tal fin es (Figura 8-5, 8-6, 8-7, 8-8,
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1. Seleccionar el pirrafo o parrafos a enmarcar.

2. Aciivar el comando Insertar Mareo,
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A través de la Barra de herramientas podemos efectuar la misma
operacidn activando ¢l icono comrespondiente.

Con ¢l fin de destacar més el efecto, podemos cambiar el tipo de letra del
pdmrafo formateado.

NUMERACION DE PARRAFOS

Word permite incorporar un nimero correlativo o una vifiela a los pirra-
fos seleccionados, sangrando los parrafos afectados 0,5 cm hacia la derecha.
Este procedimiento lo podemos efectuar de dos formas diferemes:

a) A wavés de la Barra de herramientas.

b) Por medio del comando Formato numeracidn y vineias.

Numeracion a través de la Barra de herramientas

El procedimiento a seguir ¢s sumamente sencillo, simplemente selec-
cionaremos los pidrrafos afectados y pulsaremos el boén currespondiente de
la Barra de herramientas (Figuras 8-13, 8-14, 8-15 y 8-16).
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Numeracién por medio del Menu Formato

El procedimiento descrito en el puato anterior agrega un ndmero o una
viiieta con el formato esidndar de Word; si deseamos cambiar estos formatos,
tendremos que hacer uso del Mend Formaio (Figucas 8-17 y 8-18).
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El procedimiento a seguir ex;

2

Seleceionar los plrrafos afectados.

Acuvar el comandoe Formato Numeracicn ¥ virdelus.

En el cuadro presentado elegiremos uno de los campos “Vifatas",
“Lista numerada™ o “Mulumivel .

Si no deseamos uulizar las videlas o nimeros estindar, selecciona-
remos 1os apropiados pulsando el boton ~“Madificar...”

Aparte de los seis tipus de videtas estindar, Word perinite insertar
como videlas (odos los simbolos ofrecidos por tos cuadros del co-
mando Inseriar Simbolo. Para acceder a todos estos simbolos, acti-
varemos ¢l botén “Nueva Vifera. "

El tamano en puntos de la vifiela inseriady lo defliniremos, en caso
de ser necesario, modificando ¢l campo “Tamafio”,

Si descamos cambuar la sangria predeterminada, escribiremos o se-
leccionaremos lu medida apropiada en ¢l cuadro “Dislancia...”.

Terminaremos el proceso activando “Aceptar”.

Eliminarcmos cualquier videta 0 numeracién activando el boi6n
“Quitar”.
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CONFECCION DE LISTAS ORDENADAS

Word 6.0 puede confeccionar listas ordenadas alfabéticamente, pira
efectuar este proceso acluaremos de la forma siguiente:

1. Teclear la lisia sin tener en cuenta el orden alfubélico.
2. Seleccionar la 1otalidad de la lista escrita anteriormente.
3. Acuvar ¢l comando Tabla Ordenar texio...

4. En el cuadro mostrado establecer el orden “Ascendente” (A.Z) o
“Descendente” (Z..A).

5. Pulsar “Aceplar”.

Word ordenard la lista segiin el orden alfabélico de la primera palab_rf':;
en ¢l caso de que la primera se repita, tomard como clave de ordenacion
la segunda, v usi sucesivamente (Figura 8-19).
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—— SANGRIAS

Como dijimos en la introduccién del capitulo, denominamos sangria a la
distancia existente desde los mirgenes de lu pagina al comienzo y/o final del
parmafo. Las sangrias pueden ser de tres tipos:

lzquierda. Distancia exisiente desde el margen izquierdo al comienzo
del pamafo.

Derecha. Distancia existente desde el final de las lineas del pdrrafo al
margen derecho de la pagina. '

Sungria de la primera linea Distancia existente desde el margen iz-
quierdo a la primera linea del parrafo. En caso de existir, serd mayor o
menor que las restantes del parrafo. Cuando Ja primera linea tiene menos

sangria que las demds componentes del pirrafo, se denomina Sangria
francesa,

Podemos establecer sangrias de dos formas diferentes:
4) A través de comando Formato Pdrrafo.
b) Por medio de la Barra de herramientas.

Paru establecer sangrias por medio del comando Formato Pdrrafo, ac-
tuaremos de la forma descrita anterionmente.,

SANGRADO DE PARRAFOS CON LA BARRA
DE HERRAMIENTAS FORMATO

A través de Barra de herramientas Formato podemos sangrar parrafos
d © Quitar la sangria. ¢n caso de que ésta exista. El procedimiento a seguir es:

Colocar el punto de insercién en cualquier parte del parrafo afeciado y
activar el icono correspondienie (Figuras 8-20 y 8-21).
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FIGURA 8-21

—— TABULACIONES

Llamamos tabulaciones a posiciones personalizadas o prcdelerr'mnadas
con el objeto situar y alinear el texto en un lugar especifico de la pagina.

Podemos usar las tabulaciones predeterminadas o podemos definir tabu-
laciones personalizadas para cada pirrafo.

Sg Las tabulaciones predeterminadas estin cspaf:iadas a 1,25 cm, esta m;i
dida puede ser cambiada, como veremos en el_ capitulo For_mato de Pégma.d !
definir nuestras propias tabulaciones se eliminan automdticamente las prede
terminadas exislentes a la izquierda de la creada.

La alineacién de las tabulaciones puede ser de cinco tipos:
* [zquierda
* Centro

¢ Derecha
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* Decimal
* Barra

Izquierda. El texto se alinea a la izquierda del tabulador y el sentido de
la escritura es hacia la derecha, forma normal de escritura.

Centro. El 1exto se alinea en ¢l centro del 1abulador, quedando centrado
sobre este punto.

Derecha. El texto se alinea a Ja derecha del tabulador y el sentido de es-
critura es hacia la izquierda, al revés del sentido normal de escritura. Este
tipo de tabulacidn es especialmente il cuando escribimos columnas nu-
méricas, ya que los nimeros quedan alineados aulométicamente.

Decimal. El 1exto se alinea en el caricter de separaci6n decimal coma (,)
(el cardcter de separacién decimal también puede ser un punto (.), de-
pendiendo de la versién de Word usada), el sentido de la escritura es ha-
cia la izquierda. Como el Upo anterior, se usa para alinear columnas nu-
méricas que conlengan nimeros decimales.

Barra. Cada vez que puisemos la tecla de tabulaci6n, Word ir4 inseran-
do una barra vertical a la distancia definida, Con estg opcién podemos
@ confeccionar una tabla con sus lineas verticales sin necesidad de hacer
uso de las tabals especificas de Word. A este lipo de 1abulador no tene-

mos acceso a través de la regla, solamente tenemos acceso por medio del
comando Formaro Tabulaciones y activando la casilla “Barra™. Eslte tipo
de tabulador no admite caracteres de relleno.

CARACTERES DE RELLENO

Se denomina caricter de relleno al cardcier con el cual se rellena e es-
pacio en blanco comprendido entre dos tabulaciones sucesivas,

Tenemos disponibles tres tipos:
= Punios
* Guiones

* Cardcter de subrayado
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Puntes. El espacio vacio entre dos tabulaciones se rellena con una linea
de puntos {......).

‘Guiones. El espacio vacio se rellena con una linea compuesta por guio-

Carf4cter de subrayado. El espacio vacio se completa con una linea for-
mada por caracteres de subrayado ().

DESCRIPCION DE LOS CAMPOS DEL COMANDO FORMATO
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TABULACIONES

Como veremos en ¢l punto siguiente, el cuadro de didlogo presentado
por el comando Formate Tabulaciones o usaremos para cambiar las posicio-
nes predeterminadas, el tipo de 1abulacién o para indicar el caricter de relle-

Izquierda
Cenirada
Dcr‘echu
Decimal

Relleno. Cpmo el anterior, asigna o cambia el carécter de relleno del 1a-
bulador activo, las opciones disponibles son:

Ninguno
Puntos (... )

Guiones (-------. )

no entre tabulaciones (Figura 8-22).
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Tabs. predeterminados. Por medio de este campo podemos cambiar la
configuracién predeterminada de los tabuladores a oira mds adecuada a
nuestros intereses. La posicion predeterminada es de 1,25 cm (en la ver-
sidn espafola).

Posicién. Muestra la posicién del 1abulador activo con el fin de cambiar
su lipo o el caridcter de relleno.

Alineacién. Este campo asigna o cambia la alineacién del tabutador; las
opciones posibles son:

Cardcter de subrayado (

S |

Fijur. Introduce el valor exisicnte en "l;osicién" en la ista.

Eliminar. Inserta el valor del tabulador aciivo en “"Borrar tabulaciones:.
Eliminar 10das. Eimina todas las tabulaciones.

Borrar tabulaciones. Lisia las posiciones de los tabuladores a eliminar.

Acep_lar. Ejecuta el comando con las especificaciones consignadas en
sus diferentes campos,

PROCEDIMIENTOS PRACTICOS

Podemos insenar tabuladores de dos formas:
a) Por medio del comando Formare Tabuluciones.

b) Con el raién.
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Creacion de tabuladores a través del comando
Formato Tabulaciones

El procedimiento general es el siguiente:

I. Activar el comando Formaite Tabulaciones.

Una forma rdpida de efectuar esta operacion es colocar el puntero
del ratén en un tabulador cualquiera y pulsar dos veces el boién.

2. Cumplimentar los campos con los valores adecuados para cada caso.

3. Activar el botén “Aceptar” para completar €l proceso

Creacion de tabuladores por medio del ratén

El procedimiento serd:
é . Seleccionar el tipo de tabulador; para efectuar esta operacién, situa-
remos el puntero del raién en el icono de tabuladores e iremos pul-
sando las veces necesarias sobre él hasta yue aparezca el deseado
(ver 1abla adjunia).

SN

Icono Significado

Tabulacién de alineacién Jzquierda

Tabulacidn de alineacién Centrada

ElE

Tabulacin de alineacién derecha

Tabulacién de alineacién decinal

H|E

2. Situar el puntero en el lugar idéneo de la regla y pulsar el boién (Fi-
gura 8-23),
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FIGURA 8-23

El cardcter de relleno lo pondremos a través del mend Formaro Ta-
bulaciones.

Mover un tabulador con el ratén

A 1. Colocar el puniero en la marca de tabulacion a mover

2. Amastirar la marca al nuevo lugar.

Para arrasirar la marca, pulsaremos el botdn det raon y con él pul-
sado o moveremos al lugar indicado, alcanzada la posicion deseada
soltaremos el botén.

Eliminacion de un tabulador con el ratén

1. Colocar el puntero en la marca de tabulaci6n a elminar.

d 2. Amrastrar esta marca fuera del drea de la regla, hacia ammiba o hacia
: abajo.




CAPIIULO 8 FORMATO DE PARRAFOS 153

151 COMO USAR MICKOSOFT WORD 6

Micininh Weid Dotumentss
Inienai formate  Henramienias  Jabda Vepione

D[R]0} ] a}{¥] [z

=] dichive  Edicléa  yer

(DI e (BI[7) (x T gl e

EJEMPLOS DE APLICACION Y USO DE TABULADORES

Una de lus tareas méds frecuentes en casi todos los negocios es la con- Pt Qv (- QL EREEIEE
feccion de presupuestos, en los que ¢n la primera columna describimos el con- O O S R R ST &
ceplo y en la 6ltima el precio. Esta tarea la podemos efectuar de una manera RESUPUES O = n
totalmente aulomdtica haciendo uso de los tabuladores y los caracteres de .
relleno. Concepto

La primera premisa a considerar es ver si las cantidades a teclear tienen
decimales o son cifras exactas. En caso de ser ndmeros decimales, establece-
remos un tabulador de alineacién decimal; si, por el contrario, son ntimeros
exactos, estableceremos un 1abulador de alineacién derecha.

Visto el punto anterior, colocaremos el punto de insercidn en el fugar ini- ) -
cial de la wbla. Este lugar no suele ser el principio del documento, ya que an- 'T?p;:g:giiu 7 Ml T e - N WS " PO S =
teriormente habrd una somera introduccién o comentario.

FIGURA 8-24

Lin este punto estableceremos en el lugar apropiado un zbulador de ali-
neacién decimal v alineacién derecha, y como cardcter de relleno escogere- i:‘
mos ¢l de puntos (Figuras 8-24 y 8-25). Posicwe o :

[75cm o des [1.25 cm E‘ L___IAMH
Los tabuladores decimales o de alineacion derecha los podemos insertar T5cm !?_";::d‘- | i:‘_m o i
por medio del ratén siguiendo el procedimiento: . : e Contenda ‘ {5 :" ! Enar ’
A L S =y
I.  Buscar el icono corvespondiente al tipo de 1abulador a insenar, pul- [ Oacimal || p !
A sando Jas veces que sea necesario sobre el icono de tabuladores, [_r__'i'.".f...‘,‘l I
N Bouas tabulaciones:
2. Colocar el puntero del raion sobre la regla en la medida precisa y
pulsar el boidn.
FIGURA 8-25
El cardcter de relleno lo definiremos a través de Formato Tabula-
ciones... activando el idéneo. En el ejemplo se activé un relleno de
Ejemplo de uso de los tabuladores de barras

punios.
En este cjemplo ilustramos la utilidad de los tabuladores de barras in-

@ cluidos en la version 6.

En el presente ejemplo (Figura 8-26) se han combinado 1res wbulado-
res de barras y dos decimales:
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39

ESTADO DE CUENTAS
GASTOS INGRESOS
CONCEPTO 1 234,67
CONCEPTO 2 345,78
CONCEPTO 3 1.567.80
CONCEPTC 4 123.567.00
CONCEPTO 5 456.789,35
FIGURA 8-26
Confeccion:

El primer paso serd escribir los Titulos; en nuestro ejemplo:

ESTADO DE CUENTAS
GASTOS
INGRESOS

Después, haciendo uso del comando Formaio Tabulaciones... colocare-
mos los labuladores de barras a:

35cm
9 ¢m
12,5 cm

Para efectuar estd operacién, seguiremos €l procedimiento:
1. Activar el comando Formaio Tabulaciones...

2. En el cuadro desplegado, activar la celda “Barra”,

3. En el campo “Posicién”, teclear 5.5 para ubicar el primer tabulador.
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4. Pulsar “Aceptar".
Repetir el proceso para los demds tabuladores de barras.

Los tabuladores decimales los podemos insertar por medio del ratén
siguiendo el procedimiento:

1. Buscar el icono correspondicnte al upo de tabulador a insertar, pul-
sando las veces que sea necesario sobre el icono de tabuladores.

2. Colocar el puntero del ratén sobre la regla en la medida precisa y

pulsar el boion.

En el ejemplo se colocaron a:
750 cm
11,25 cm

Con los tabuladores asi dispuestos podemos empezar a confeccionar
la wabla.

Al 1erminar de escribir la tabla anularemos 1odos los 1abuladores,
por medio del comando Formaro Tabulaciones... y pulsando el bo-
ton “Anular todas”

L



CAPITULO 9

DISENO DE SECCIONES Y PAGINAS

Una seccién es una parte detinida del documento que ticne unas caracte-
risticus de formato especificas.

Las secciones pueden estar compuestas por uno 0 varios pirrafos, una o
vanias piginas o ¢l ducumento completo.

Las secciones son especialmente dtiles cuando en una parie del docu-
mento necesitamos cambiar dristicamente el tipo de formato, como puede ser
el puso de escribir de forma normal en una columna a escnbir en varias.

Al abrir secciones, se numeran en orden ascendente.

En un documiento podemos establecer las sceciones necesarias, en caso
de no abrir ninguna, el documentoe completo serd la seccidn 1, la primera sec-

Cion que abramos serd la ndmero 2.

Word crea una nueva seccién al cambiar el formato de alguro de los ele-
nenlos siguienltes:

« Los mdrgenes, el tunaio de papel o la oriemiacion.
« El nimero de columnas periodisticas.

+ El formato, la secuencia o la posicién de los nimeros de pdgina.
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« El contenido o la posicién de un encabezado o pie de pdgina.
* Lua numeracién de lineas.

= El lugar donde se imprimen las nota al pie.

APERTURA MANUAL DE UNA SECCION

Aparte de las secciones que Word abre amomdticamenle, pedernos crear
secciones manualmente siempre gue sea necesano.

El procedimiento de apertura de una nueva seccion ¢s muy facil, busta
con los pusos siguientes (Figura 9-1).

st
8 id_l_l_!l_hm‘ e Sﬂ;'to de columna

‘Saftor de seceibn T
QPWMQE@\QN
O Continuo .~ O Pagina ipai

R

. 2
. ]

FIGURA 9-1

1. Colocar el punio de insercidn en el lugar donde comenzard Ja sec-
cién.

2. Acvivar ¢l comando Insertar Salio.

En el cuadro de didlogo presentado indicaremos donde deseamos
que empiece la seccion definida,

Si activamos la celda “"Continuo™, entre la seccidn anterior y la nue-
va no habrd ninguna separacién fisica.

En el caso de desear que la nueva seccidn empiece en una pidgina
nueva, activaremos la celda corespondiente.
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3. Para gjecutar el proceso activaremos “Aceptar”.

El cambio de seccion se identifica en pantalla por medio de dos lineas
de puntos paralelas.

La eliminacién de una seccién se efectia colocando el punto de insercion
en la marca de inicio de seccién y pulsando Ia wecla SUPR,

Movimiento a través de secciones

Igual que para dirigimos 4 una pigina en concreto, pulsamos:
F3 activaremos pigina y reclearenos | ndmero de pégina.
Para dirigirnos a un seccidn, pulsaremos:

F5 activarcmos Seccién seguido del mimero de seccidn.

ALINEACION VERTICAL DE TEXTO

Alincar texto verticalmenie implica que ¢l lexto se alineard en el sentido
yue escojamos con respecto a los mdrgenes superior e inferior establecidos
piara la pdgina. La alineacién puede ser:

* Supernior
* Central
* Justificada
Este procedimiento se aplicard solamenie a las piginas que no comple-
ten el ndmero de lineas establecido para completarla o para efectuar opera-

ciones especiales, como puede ser la confeccién de una portada. En caso de
efectuarlo sobre una pigina completa, no tendrd ningiin efecto.

La Alineacidn superior ¢ la que Word toma por defecto. Una pagina que
no coniplete las lineas quedari alineada con respecto al margen superior esta-
blecido, dejando el espacio sobrante al final de dicha pagina.
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En ta Almeacion centrad, el espacio sobrunie se disiribuird equitativa-
menle entre los margenes superior € inferior.

En ¢l caso de escoger Alineacidn jusiificada, ¢l espacio sobrante se re-
partird enire los pirrafos componentes de la pdgina

PROCEDIMIENTOS DE ALINEACION VERTICAL

Los procedimientos siguientes implican el inicio de una nueva pdgina.

El procedimiento para ahnear piginas con respecto a los margenes supe-
rior ¢ inferior es el siguiente (Figura 9-2):

~ I T
Eignm' [ Lamahio del peal T fuerts dol papel " | Disalias de pigina

Empeia meccabn

——— (e ]
—— | (oo ]

Fman Lﬂi

[ Mimecs de hnes... | Apica a [Tado w P 0]

|

FIGURA 9-2

1. Siwar ¢} punto de insercion en el lugar idéneo.
2. Acuvar el comando Archivo Preparar peigina.

En este punio es imprescindible indicar que la nueva seccidn se es-
tablece en una pidgina nueva, para o que activaremos alguna de las
celdas “"Nueva pagina”, "Pigina Par” o “Pigina impar”, dependicn-
do del punto deseado para el comienzo del proceso.
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3. Activaremos la abineacién vertical descada entre las opciones ofreci-
das de "Superior”, "Central” o “Justificada™.
La Alineacién superior solamente se usard en el caso de desear
eliminar la alineacién existente, centrada o justilicada, ya que ésta es
la que Word usarid por defecto, sin tener que aplicar ningin for-
mato.

4. Acuvar “Aceptar”,

La alineacion establecida serd valida para 1oda la seccidn. Si en el
transcurse del documento deseamos eliminarfa, abriremos una nueva
seccion, sin olvidar iniciarla en una pdagina nueva.

NUMERACION DE LINEAS

En algunos casos parhiculares, por ejemplo cuando estamos comentando
algin texto, es dIi) que las lineas estén numeradas a fin de referimos a ehas
indicando su pdmnero.

Esla operacion la podemos realizar aclivando los campos necesarios en
€l cuadre de didlogo presentado por el comando

Archive preparar pigina (Figura 9-3).
El proceso a seguir seri:

1. Acuvar el botén “Nimeros de linea’ del comundo Archive Preparar
piging y marcar la celda "Agregar nomeros de linea™.

=l T Bicpatarphgine
h_gazg..- | _Lewfocupwn | Fuerie dupwni | Disefin de pigine
€ p-__ Myt oo e
Ca N:'ml-'u-.‘ dee line s
L R v | =
[{ t-“‘"_"" | H C Lapara on cads poging Lmcsln )
d Oesdo ol tenta | B| € Caperu on cota pmers Arvds :
s,‘rldnvdu { EO - . -7 -
¢, ’

FIGURA 9-3



162

COMO USAR MICROSOFT WORD 6

—— DISENO DE PAGINAS

En el campo “Iniciar en N.™" indicaremos el ndmero inicial.

En el campo “Del texto” indicaremos la distancia a la que se impri-
mird ¢] nmimero de linea, siempre serd un valor decimal positivo.

“Intervalo” indica el incremento de numeracién, por ejemplo si te-
cleamos 10, la numezacidn de lineas serd 10, 20, 30...

Si activamos la celda “Cada nueva pégina”, se iniciard el proceso de
numeracién en cada pégina de la seccién.

Si, por el contrario, activamos la celda “Cada nueva seccién”, la nu-
meracidn se continuard a Jo largo de toda la seccién, inicidndose la
numeracién cuando abramos una seccién nueva.

*Continuo”. Activando esta celda la numeracién conunuard a lo lar-
go de todo el documento, no iniciindose nunca.

Activar “Aceptar” para hacer efectivo el proceso.

En esta seccitn estudiaremos los diferentes aspectos que pueden adoptar
las piginas de nuestros documentos.

Para la configuracidn de piginas usaremos, ademds de la regla, los tres
comandos siguientes:

a) Archivo Preparar pigina.
b) Archivo Presentacién preliminar.

¢) Insenar nimeros de pigina.
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COMANDO ARCHIVO PREPARAR PAGINA

Por medio de los comandos de Archive Preparar pdgina podemos con-
trolar, entre otros, los pardmetros siguicntes:

* El tamafio de papel empleado.
* La onentacién del papel.
* Los margenes.
El procedimiento general de aplicacion es el siguiente.

L. Aciivar el comando Archivo Preparar peigina.

IS

En ¢l cuadro preseniado cumplimentar los campos necesarios para
alcanzar los objeiivos deseados

3. En el campo “Aplicar a:” se indicard el entorno de aplicacién entre
las opciones:

Todo el documento
Texto seteccionado
Esia seccién

Secciones seleccionadas
De aqui en adelante

4. Activar el bot6n “Aceplar” para gjecutar el proceso.

Tamano de papel

 Pormedio del los campos “Ancho”, “Largo” y “Personalizar tamafo” in-
dicaremos a Word el tamafio de papel a emplear en la impresién de nuestros
documentos. Los demds elementos, como pueden ser los mérgenes, son cal-
culados por Word a partir del 1amaiio de papel empleado.
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Si deseamos que la impresidn efectuada tenga un tamaio de pigina mis
pequeno gue el papel empleado, por ejemplo con tlamano A4, que las pdginas
tengan el formato de AS, indicaremos en los campos  anteriores las medidas
del wamaio de pigina deseados; en nuestro caso indicariamos el ancho y lar-
go correspondientes al formato AS. Este mismo efecto también o podemos
obtener actuando sobre los cuatro mérgenes.

Orientacidén

Word permite imprimir las piginas en dos sentidos, vertical y horizontal.
Esta circunsiancia se la indicaremos aclivando la celda adecuada a nuesiras
necesidades (Figura 9-4).

Margenes

Se denominan mdrgenes derecho e izquierdo a la distancia exislente en-
tre ¢l borde del papel y el comienzo y final de las lineas cuando éstas no tie-
nen ninguna sangria.

= I
___M_J__L—d.,ﬁllﬂ'l v del papsl
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FIGURA 9-5

En el cuidro de didloge del comando Archivo Preparar pdging tecleare-
mos los valores deseados para fos cuitro midigenes indicados, los valores que
Word nos da por defecto son:

Supcr'ior 254 ¢m
Inferior 254 cm
Derecho 254 em
[zquierdo 254 em

Tamady dyl pagel

et ca

(]

Apcha.
ARg.

-
Y

FIGURA 94

D¢l mismo modo. los mérgenes superior ¢ inferior serdn la dislancia
existente entre los bordes superior e inferior del papel y el comienzo y final
del 1exto (Figura 9-5).

Margen de encuadernacion

Un margen de encuadernacion es un espacio adicional que se suma al
margen izquierdo de la hoja, con ¢l fin de dejar en su extremo izquierdo una
cantidad de papel suliciente para la posterior encuadernucién del documento.

El valor por defecio de este margen es cero (0), en caso de ser necesario
se tecleard €l valor correspondicnte en el campo “Encuademnacidén™.
Paginas paralelas

Se denominan Piginas paralelas a las paginas de los documentos encua-
demados impresas por lus dos caras.
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ko

Si descamos que la impresion efeciuada wenga un tamaiio de pagina mas
pegueiio que el papel empleado, por ejemplo con lwmano A4, que las pdginas
tengan el formato de AS, indicaremos en los campos anteriores las medidas
del lamaiio de pigina deseados; en nuestro caso indicariamos ¢l ancho y lar-
go correspondientes al formato AS. Este mismo cfecto también lo podemos
obtener actuando sobre 10s cuatro méargenes,

Orientacion

Word permite imprimir las pdginas en dos sentidos, vertical y honizontal.
Esta circunstancia se la indicaremos activando fa celda adecuada a nuestras

necesidades (Figura 9-4).

Margenes

Se denominan mirgenes derecho e izquierdo a la distancia existente en-
wre el borde del papel y el comnienzo y final de las lineas cuando éstas no tie-
NEn NINGUNY Sangria.

R Pwosnwpagina
[ isgorm |1-g-¢gmd7 [rvarta dal papal T Pousto do pigrm |

wllldﬂdmﬂ l:l
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FIGURA 9-4

Del mismo modo, los méirgenes superior ¢ inferior serdn la disiancia
existente enire los bordes superior e inferior del papel y el comienzo y final
del texto (Figura 9-5). -
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FIGURA 9-5

En el cuadro de didlogo del comaado Archive Preparar pdgina tecleare-
mos los valores deseados pari los cuatro mdrgenes indicados, los valores que
Word aos da por detecto son:

Superior 254 cm
Inferior 2,54 cm
Derecho 254 em
lzquierdo 2,54 cm

Margen de encuadernacion

Un. margen de encuadernacion es un espacio adicional que se suma al
margen izquierdo de la haja, con el fin de dejar en su extremo izquierdo una
cantidad de papel suficiente para la posterior encuadernacion del documento,

El valor por defecio de este margen es cero (0}, en caso de ser necesario °
se tecleard el valor correspondiente en el campo “Encuadernacion™.

Paginas paralelas

Se d;nominun Piginas paralelas a las paginas de los documentos encua-
dernados impresas por las dos caras.
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Al electuar este tipo de impresion, los conceplos de inargen izquierdo y
derecho picrden su contenido, ya que estos mirgenes s¢ ullcrnurI:. enire pdgi-
nas impares y paginas pares. Por esie mouvo, al activar la c-:lda“ Pégmas pa-
ralelas”, desaparecen, del cuadro de didlogo los conceptos de lzquierdo™ y
“Derecho”. cambiindose por “Interior” y “Exterior”, respectivamente.

Ajuste de margenes por medio del comando Archivo
Presentacion preliminar

Un procedimiento visual para ajustar los mirgenes y ver el fqrmato ge-
neral de fas paginas es usar €l comando Archivo Presentacion preliminar. Al
seleccionar este comando colocaremos el puntero del ralon sobre el marca-
dor del margen a modificar y pulsaremos el botén para que Word nos mucs-
tre la linea del margen. Seguidamente arrasiraremos ¢l margen en la direc-

cién idonea.
Los cambios efeciuados por este procedimicnto afectardn a toda la sec-
cién: si ¢l documento no estd dividido en secciones, los cambios afectardn

a todo ¢} documento (Figura 9-6).

Para teraunar la operacién activaremos el buton “Cerrar™.

g2 o owomom L

FIGURA 9-6
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Ajuste de margenes por medio de la regla

Lus mdrgenes izquierdo y derecho los pademos ajustar por medio de ly
regla. Para poder electuar esta operacion, tendremos que encontramos en Di-
seio de pagina (Figura 9-7).

Los cambios efectuados por este procedimiento afectardn al texto selec-
cionado o & la seccién gque contenga el punto de insercidn. Si el documemo ne
esta dividido en secciones, afectard a todo ¢l documento.
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FIGURA 9-7

El procedimiento a seguir ¢s.

. Colocar ¢l punto de insercién en la seccion a modificar o seleccio-
nar ¢l wxto sobre el que actuaremos,

2. Armwsinar los marcadores a la posicion elegida.

PAGINACION DEL DOCUMENTO

Durante la confeccion del documento, Word ajusta automiticamente los
saltos de pidgina de acuerdo con las medidas de papel estipuladas, los mirge-
nes establecidos, el tipo de lewra usado, el inteelineado de tos pidrrafos, etc.
Este procedimiento se denomina Paginacion awtomdiicd.
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La funcién de Paginacién automadtica la podemos cancelar desactivando
la casilla "Paginacién automdtica” del comando Herramienias Opciones
Generaly si 1o hucemos, ganaremos memoria y velocidad en la ejecucion
del documento (Figura 9-8).
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Uridada: de aaids. [Contimatrar 2]

FIGURA 9-8

Aunque la paginacidn auiomdtica esté desactivada, Word paginari auto-
miticamente el documento al efeciuar alguna de lus operaciones siguientes:

« Al imprimir el documento.

+ Al activar el comando Ver Diseno de pigina.

+ Al activar ¢l comando Archivo Presentucion preliminar.
* Al activar el comando Herramientas Paginar.

= Al compilar un Indice o una Tabla de contenido.

SALTO DE PAGINA MANUAL

En algunas ocasiones es necesario lerminar una pigina antes de llegar al
final de 1a misma; por ejemplo, al terminar un capiulo o tema determinado.
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Esia circunstancia la indicaremos aplicando alguno de los procedimien-
108 siguicntes:

a) Acuvando el comando Insertar Salto.
En este punio Word cambia de pigina y comienza una nueva.

b) Pulsando la secuencia.

CONTROL+ENTRAR

Antes de escribir el pdrrafo siguicnie se pasard a la pégina si-
guiente.

Word senala el salio de pagina automitico por medio de upa linea fina
de puntos, y el salto de pdgina manual con una linea de puntos mas densa que
la antertor.

-AJUSTE DE LOS SALTOS DE PAGINA

Al confeccionar un documento, es frecuente que tos salios de pagina au-
tomdticos insertados por Word no se ubiquen en los fugares idéneos, pudien-
do ocurrir alguna de Jas circunstancias siguicnies:

a)  Que algunas lineas las deseemos conservar juntas en una pégina.

b) Que deseemos conservar siempre en la misma pdgina dos parrafos;
por ejemplo, un Titulo y el pimrafo que le sigue.

Estas dos circunsiancias las solucioraremos haciendo uso del comando
Formato Pdrrafo.

En el primer caso seleccionaremos la lineas que han de permanecer jun-
tas y aclivaremos la casilla "Conservar lineas juntas”.

En el segindo caso colocaremos ¢l punto de insercién en el parrafo que
deseemos conservar con el siguienie en una misma pégina y activaremos
la casilla “Conservar con el siguiente™.

También podemos efectuar un ajuste en la paginacién; aumentando o dis-
minuyendo el "Espacto Anies:” y el “Espacio Después:” del comando For-
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maito Pdrrafo. Jugando con el espaéiado entre pdrrafos podemos efectuar un
ajusie de pigina muy perfecto.

NUMERACION DE PAGINAS

Word permite la numeraci6n automdtica de las pginas. El mimero de pd-
gina se insertard en la cabecera o en el pie de hoja y en el sitio que le indi-
quemos.

~

El procedimiento lo podemos efectuar de dos formés completamenie dis-
tinlas:

a) Con el comando Jnsertar Niimeros de pdgina.
b) Con el comando Ver Encabezado/pie de pdgina.

En este punto estudiaremos el primer procedimiento,

Insercién de niumeros de pagina

El procedimiento es el siguiente:
I. Activar €l comando Jnsertar Nimeros de pdgina.

Seleccionar algunos de los campos *'Parte supenior de la pagina” o
“Parte inferior de la pégina”, para indicar si deseamos el nimero en
la cabecera o en el pie de la pigina.

Seleccionar alguno de los campos “lzquierda™, “Centro™ 0 “Dere-
cha” para situar el mimero horizontalmente.

Si deseamos modificar la numeracién estdndar o que ésta comience
con uno determinado, activaremos “Formato” y cumplimentaremos
los campos:

Formato de numero
Continia de la seccién antenior

Iniciar en:

7 Activar “Aceptar” para numerar las piginas.

CAPITULO 10

PRESENTACION PRELIMITAR
E IMPRESION

El fin primordial de un procesador de Lexto es producir una impresién
del dpcumemo lo mds perfecta posible. Como hemos indicado en ocasiones
anteriores, lograr este objetivo no depende solamente de la perfeccién y po-
tencia del procesador de rexto, una gran parte del resullado final dependers de
la impresora unlizada. La calidad de impresion depende del binomio Word-
[mpresora.

Es convenienle que antes de proceder a la impresion observemos qué as-
pecto lcndr.a el documento al ser impreso. Para efectuar esta tarea, Word pone
a nuestra disposicion dos mecanisimnos:

a) Presentacién preliminar.

b) Ver pdgina complela.

PRESENTACION PRELIMINAR

Esta forma de presentacion ofrece un aspecto global de la pagina en for-
mato reducido.
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Al activar esta modalidad de presentacidn. se presentan en pantalla los — :
iconos tipicos de presentacién preliminar (Figura 10-1 y 10-2). N
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Esta modalidid de presentacion ofrece una vision completa de la pigina
en un tunaie reducido s con tedos los elementos que a integran, como pue-
FIGURA 10-1 den ser encabezidos, pies. notas al pie, texto en volumnas, ete., colocados en
su ubicackin exucta

El icono “lmprimir” presentard ¢l cuadro de didloge de impresién.
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La diferencia con respecto a la presentacién preliminar estriba en gue en
este formato podemos actuar sobre todos los componentes de la pagina, ajus-
tindolos y moviéndolos a otros lugares mds idéneos ({igura 10-3).

La visualizacién reducida de la pégina la podemos obtener haciendo uso
del Zoom del comando Ver.

IMPRESION DE DOCUMENTOS

Una vez terminado y comprobado ¢l documento, la dltima Operacion a
realizar con €l serd imprimirlo. Esla operacién la efeciuamos por medio de)
comando Archive Imprimir,al activarlo nos presenta el cuadro de didlogo ti-
pico de impresién.

El comando Archive Imprimir da varias opciones sobre lo que deseamos
imprimur, la opcidn por defecto es “Documento™; aparte de esta opeién, po-
demos imprimir:

* Resumen
= Anolaciones
= Estilos
* Aulotexio
* Asignacion de teclas
En este capitulo solamente nos ocuparemos de la impresion de docu-

mentos, fos demds apartados los estudiaremos en los capitulos dedicados a
ellos.

COMANDO ARCHIVO IMPRIMIR
En el cuadro de didlogo presentado activaremos las opciones adecuadas.

En el campo "Copias™ 1eclearemos las copias deseadas, en caso de ser
mds de una (Figura 10-4).
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FIGURA 10-4

Podemos imprimiir solamente I piging actual, para lo cuial activaremos
la celda “Pdgina actual™.

Si solimente deseanos imprinir una serie de piginas consecutivas, acti-
vareinos “Phginas”, en el campo “De” andicaremons la pagina de co-
micnzo, en “A:” leelearemos la piging final.

Al activar el botdn "Opciones” se¢ nos presentan nuevis posibilidades de
Impresion, algunas de ellay se comentan a continuacion (Figura 10-5):

Orden inverse Activando esta opeion, la impresion del documento em.
pezard por la dltima pigu, terminando en Ly primera.

Borrador. Imprime ¢l documento utilizando el mudo de borrador de la
impresora; este modo cambia de unay IMpresoras i otras.

Actnalizar campos. Indica a Word que actualice todos los campos antes
de comenzar a imprimir.

Resumen. Impnme ¢l resumen del ducumento en una pigina separada,
€s1a opcion s6lo estd disponible cuando indicamos que deseamos impri-
mir todo ¢l documento.
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FIGURA 10-5

Codigos de camipo. Imprime los codigos de campo. ¢n lugar de sus re-
sultados,

Anotaciones, limprime las anotuaciones en paginas separadas al final ded
documenio,

Texto oculto. Imprime el texto incluido en el documento con formato de
“Texto oculio”,

El cuadro de didlogo del comando fmprimir nos presenta la impresora
inslalada con la que se imprimird el documento. Si deseamos cambiar de im-
presora y lenemos otras seleccionadas, activaremos el botdn “limpresora”™.

Cumplimentados tedos los campos necesanios, pura iniciar la impresion
activaremos “Acceptar”,

Impresion del documento a través de la Barra
de herramientas

La impresion del documento a través de Ya Barra de herramientas es
muy sencilla, simplemente activaremos el wconu correspondiente por medio
del puntero del ratén (Figura 10-6).
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CAPITULO 11

TRABAJANDO CON VARIOS
DOCUMENTOS. MANEJO DE VENTANAS

Word puede trabajar con nueve documentos uctivos a la vez. La ventaja
que esta possbilidad ofrece es poder wransferir informacién enire diferentes do-
cumentos. Los procedimientos, como mis adelunte veremos, son similares a
los vistos en movimientos y copia de bloques dentro de un mismo documen-
o en el capitulo 3.

ACTIVACION DE VARIOS DOCUMENTOS

El procedimiento a seguir serd

. Activar el comando Archive Abrir para activar un documento,
Repetir la operacién anterior con todos los documentos necesarios.
Cada documento se ubicard en una ventana diferenie.

2. Si deseamos tener 1odos los documentos activos en Ja pantalla, usa-
remos el comando Ventana Organizar 1wdo (Figura 11-1):
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FIGURA 11-1
E! paso de una ventana a otra lo pedemos etectuar de dos maneras:
A ravés del teclydo: Pulsando CONTROL+F6.

A wravés del ruton: Situando el puniero en la ventana a acii-
var ¥ pulsande ¢l botén.

3. Por medio del mend de Control del Documento Control Maximizar,
podemos aumentar a su lamaio mdaximo cualquier ventana.

Con los documentos necesarios abiertos podemos comenzar la transfe-
rencia de informacidn entre ellos.

MOVIMIENTO DE TEXTO ENTRE VARIOS DOCUMENTOS

E! movimiento de texio entre documentos se efectida siguiendo el proce-
dimiento:

1. Seleccionar el texto a mover en el documento fuente.

i

2. Activar el comando Edicion Cortar

CAPITULO LI TRABAJANDO CON VARIOS DOCUMEN TOS MANEJO DE VENTANAS 181

3. Pasar el control a lu ventana donde se ubica el documento receptor.

4. Colocar el punto de insercion en el fugar donde deseamos reubicar
el exlo.

5. Activar el comandoe Edreiin P i

La aperacion de Mover implica que ¢l texto tratado es borrado del do-
cumento fueate, colocado transitoriamente en el-Portapapeles y finalmente
ubicado cn la nueva posicién del documento destino.

Repitiendo los pasos 3, 4 y 5 podemos insertar el mismo 1exio en olros
documentios,

DESPLAZAMIENTO DE TEXTO ENTRE DOS DOCUMENTOS

El desplazamiento de 1exto es una operacion similar al movimiento de
lexto, la diferencia estriba en que ¢l texto seleccionado para desplazar no se
ubica en ¢l Ponapapetes, como en el caso de Mover. El procedimicito a se-
BUIr es:

I, Seleccionar el texio a desplazar.

2. Presionar la tecla DESPLAZAR 2.

3. Pasar el control a la venana donde se ubica ¢l documento receptor.
4. Colocar el punto de tnsercidn en la nueva pusicion.
5. Pulsar ENTRAR.

Esta operacién se anulard activando el comando Edicion Deshacer Des-
plazar.

Con la operacién Desplazar solamente podemos mover texto entre dos
documenios.
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COPIADO DE TEXTO ENTRE VARIOS DOCUMENTOS

El procedimicnto de copia de un documento a otro ¢ a varios se clectda
por medio del procedimiento siguiente:

I. Scleccionar el texto a copiar.

2. Activar el comande Edicidn Copiar.

3 Pasar el control a la ventana donde se ubica el documento receptor.
4. Colocar el punto de insercion en el lugar apropiado.
5. Activar el comando Edicidn Pegar.

La operacién de Copiar implica que el texto tratado es colocado transi-
toriamente en el Porapapeles y finalmente se copia en el documenio destino.

Repitiendo los pasos 3, 4 y 5 podemos copiar el mismo texto en otrus do-
cumentos.

CAPITULO 12

ENCABEZADOS Y PIES DE PAGINA

Se entiende por encabezado un texto que aparecerd en la parte superior
de cadul pdgina. Un pie serd un ex10 que aparece en la parte inferior de todas
las piginas. )

. En un encabezado o cabecera se suelen escribir alguno de los punlos si-
guientes:

* Titulo del documento, tibro o ariculo *
* Capitulo

* Aulor

« Fecha

* Ndmero de pigina

En un pie de pdgina, en caso de existir, s suele escribir solamente el ni-
mero de pigina.

Podemos insertar una cabecera o pie comin a todas las piginas o bien
que se altermen uno para paginas pares y oiro diferente para las impares. Tam-
bléq podemaos cambiar Jos encabezados o los pies al cambiar de seccién y es-
pecificar que en la primera pigina no se imprima ningin encabezado o pie.
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CAMTULO 12 ENCABLZADOS Y PIES DE PAGINA - 183

Los encabezados y pies forman parte de las secciones; es decir, podemos
s | . Miciesan Word - WORDE NOC
cambiar, al cambiar de seccidn. ol frchive_[dictde Yoo lwcnst formaio  Heramorniss [sble Vemama 7
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En caso de tener que cambiarlos al comienzo de cada capiiulo, hareman
coincidir 5105 con secciones.

CREACION DE ENCABEZADOS Y PIES DE PAGINA

El procedimiento de creacion de un encabezado o pie de pagina es el si-
guiente (Figura 12-1):
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1. Seleccionar el comando Ver Encabezado v pie de pdgina.

En este momento Word visvaliza la Barra de herramientas vipica de
encabezados y pies y pasa al formaio de Diseiio de pagina, en ¢l
caso de no estar en este lipo de visualizacién (Figura 12-2),
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FIGURA 124

El teato correspondiente al encabezado o pie se puede formatear por
los procedimentos normales.

Un encabezado o pic puede incluir un simbolo o imagen en su con-
texto.

3. Terminado el proceso activaremos “Cerrar”.

Para la creacion de un pie de pdagina simplemente pulsaremos el icono
“Cambiar entre encabezado y pie", actuando de la forma descriia anie-
riormeitte.

Descripcion de los iconos de encabezado y pie

La funcién que representan cada uno de los iconos se relaciona en la ta-
bla siguiente:
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Representuscion

—
]
=]
=
=]

|

Cambiar entre encubezado y pie

Mostrar encabezado o pie anterior

Mostrar encabezado o pie siguiente.

Encabezado igual al anterior.

(==l gl 3 [l |

[nsertar fecha

[nsentar admero de pigina

=
i

Insertar hora

Pasat al cuadro de Preparar pigina.

k= Bl

Oculta o visualiza ¢l 1exto del documenio,

ELIMINACION O CAMBIO DEL ENCABEZADO
DE LA PRIMERA PAGINA

L

a primera pigina del documento normalmente no lleva cabecera o es

disiinta de las <temds péginas.

El procedimienio a seguir para conseguir este efecto serd:

[

Pulsar el icono “Preparar pigina” en la barra de herramientas de En-
cabezados y pies (Figura 12-5).

En el cuadro de didlogo presentado activar la celda "Primera pagina
difereme™.

Activar " Aceptar”.

Cambio de encabezados o pies al comienzo
de cada capitulo

Los encabezados y pies de pigina corresponden a las secciones, por esie
motivo si deseamos que cada capilulo tenga un encabezado diferente del an-
terior el primer paso a seguir es Crear una seccion por cada capitilo.
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Word permiie cinco tipos distintos de alineacion:
{zquierda
Centro
Derecha
Interior
Exterior

También podemos incluir el admero de capitulo en la numeracidn de pa-
ginas, obleniendo nuineraciones del tipo:

23-30
Siendo en esle caso la piging 30 del capitulo 23
El procedimiento a seguir es:
1. Seleccionar e} comando Insertar ntimeros de pdgina.

Cumplimentar los campos necesarios en cuanto a posicion y alineacion,
(Figuras 12-7 y 12-8).

Si deseamos cambiar ¢l formato de los nimeros o que la numeracidn no
empiece en 1, pulsaremos el botén “Formaio™ e indicaremos el nimero de co-
mienzo y el formato deseado.
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CAPITULO 13

NOTAS AL PIE Y ANOTACIONES

S — ]

Aunyue los procedimientos de creacidn son similares, los conceptos de
Notas al pie y Anotaciones son completamente distinios.

El concepto de Nota al pie es: Una aclaracion que hacemos a una pala-
bra del tevio. Esta acluracion o explicacion adicional se efectia de la forma
siguiente: al final de la palabra se coloca una marca de referencia; después, al
final de la pigina, de la seccién o del documento aparecerd la marca de refe-
rencia scguida de la explicacidn o aclaracidn pertinente.

Como hemos visto en la definicion de Nota al pie, pueden aparecer en
pantes distintas del documento, dependiendo de nuestro deseo. Las ubicacio-
nes posibles para una nota al pie son:

« Fin de pigina
* Debajo del texto

+ Fin del documento

* Fin de seccién
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CREACION DE UNA NOTA AL PIE

CAPLLULO TV NOTAS AL PHLY ANOTACIONES 195

f; Notas al pie y notas al final

La primera condicidn para crear una Nota al pie es:

Cuolocar el punto de insercidn al final del sltimo cardcier alfubétice de
ki palabra a la que adosamos la noia aclararoria. Si la palubra termina
en un cardcler de puntuacion, el punto de insercion se colucard delante
de ese cardcler.

El procedimiento a seguir serd:

1. Con el punto de insercién colocado en el lugar exacto, seleccionure-
mos el comando Inserrar Nota al pie.

2. Activar “Aceplar” con el fin de insertar la marca de referencia de la
nota.

Si no deseamos que las notas se numeren automdlicamente, teclea-
reinos la marcy deseada en el campo “Marca personal:”

La numeracién automadtica numera las notas en orden numeérico as-
cendente,

Al terminar la operacién anterior se abrird la ventana de notas al pie

3. Escribir la nota aclaraloria y después pasar el control al documento
pulsando F6.

Este procedimiento se efectuard tal como se indica, si el modo de edicidn
en el que estamos trabajando es el Pigina normal. Si nos encontramos en el
modo de Disedo de pdgina, no se abrird la ventana especial de notas at pue,
sino que el punto de insercién se situard al final de la pdgina, con el fin de que
tecleemos la nota aclaratoria (Figuras 13-1 y 13-2).

El formateo del texto de las notas al pie se efectia de igual forma que ¢n
el texto normal.

Para seguir con el texto normal, colocaremos el punto de insercién en el
lugar adecuado del texto y continuaremos escribiendo.

(@ Nota al pie
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Si descamos cerrir 1a ventana especial de Notas al pie, pulsaremos “Ce-

FIGURA 13-2

mar’” o leclearemos la secuencia:

ALT+MAYUSCULAS+C

MODIFICACION-DE NOTAS AL PIE

Si deseamos modificar upa Nota a) pie insertada anteriormente, uliliza-

remos el procedimiento siguiente;

1. Sclecawnaremus ¢l comando Ver Nota al pie

2. Nos desplazaremos a la Nota al pie que descamos rectificar y modi-

ficaremos su tevdo,
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ELIMINACION DE NOTAS Podemos colocar ¢ imprimir lus notas en lugares distintos al indicado ac-
tivando el botdn “Opciones™ en el cuadro de didlogo presentado:

Es condicion indispensable para eliminar una Nota al pic, eliminar su

nsd o S Final de seccidn. Las notas se imprinirdn al final de la seccién en la que
marca de referencia. Al eliminar la marca se elimina el texto de la nota.

estén ubicadas sus marcas de referencia

Si uctuumos de manera inversa o sea eliminar el 1exio, la marca de la Final de documento. Las notas se imprimirdn al final del documento.
Nota al pie no se suprimird.
Debajo del texto Esta opeidn es interesante cuando el texto de la pédgi-

El procedimiento a seguir seré: na es sensiblemente inferior al ramaiio de ésta. En este caso, si activamos
esta opcién las notas se imprimirdn inmediatamente después del texio y
I. Seleccionar la marca de referencia de la nota, (MAYUSCULAS+ nu al final de fa pigina.

CURSOR IZQUIERDO o DERECHO, segiin la posicién del pumio
de insercién con respecto a la marca de referencia).

2. Pulsar SUPR. SEPARADORES DE NOTAS AL PIE
Esta operacién elimina la marca de referencia, el exio comrespondiente o

la Nota al pie y por iltimo renuimera las iarcas que estén por debajo de lu su-
prinda, en caso de que cxislan.

- Lis notas al pic estdn separadas del texio normal del documente por una
- linea de 5 cm de larga,
0
En el caso de que la Nota al pie continide en la pdgina siguienle, la cir-
cunstancia serd indicada cambiando el formato del separador. En este caso

COLOCACION DE NOTAS serd una linea que se extenderi del margen izquierdo al margen derecho.

Como indicamos en la introduccisn del capitulo, las Notas al pie se pue-
den ubicar cn diferentes partes del documento, aunque lo normal es que s co-
toguen al final de {a pdgina en la que se inserlan sus marcas de referencia, en ——- ANOTACIONES

esle apartado indicuremos los procedimientos para ubicarlas en otros lugaes

distintos det documento. Una anotacién es un comentano que se hace a un texto o a un pirralo
AT del documento.,

Las Notas al pie se pueden colocar en cualro sitios distintos:
L.as anolaciones proporcionan informucion al autor del documento en el

@) Fin de pigina. proceso de acabado y depuracién del mismo.

b)  Fin de seccion. Las anotaciones son especialmente liles en la revisidn de documentos,
por medio de ellas se pueden incluir comentarios o aclaraciones al texto orn-
ginal procedentes de Jas personas encargadas de efeciuar la revisi6n. La mar-
d) Fin de documento. ca de referencia de las anolaciones son las iniciales del revisor seguidas de un
nimero de orden; por ejemplo:

¢} Fin de texto.

Colocar la Notas al pie at final de la pigina donde se encuentra su mar-

ca de referencia es el procedimiento normal descrito en los casos anieriores. [EGA1}
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Estas marcas de referencia se insertan en el texto con el formato de “Tex-
to oculte™. Al imprimir el docunento se pueden incluir las marcas de refle-
rencia y las anotaciones o prescindir de ellas,

INSERCION DE ANOTACIONES

Como en el uso de las Notas al pie, la pimera condicién para crear una
Anotacitn es:

Colocar el punto de insercion al final del iiltimo cardcier alfabérico de
la palabra a la que adosamos la Anotacién. Si la palabra iermina en un
cardcter de puntuacion, el punio de insercion se colocard delante de ese
cardcler

El procedimiento a seguir sera:

I. Con el punto de insercién colocado en el lugar exacto, seleccionare-
mos el comando Insertar Anoiacion.

Word abrird una veniana especiat de anotaciones, en la que apare-
¢e la marca de la anolacién precedida de los campos de conirol
que hacen referencia a la pigina donde se ubica la marca de la
Anotacidn.

2. Escribiremos el texto oportuno. Para volver a la ventana del docu-
mento pulsaremos F6 (Figuras 13-3 Y 13-4).
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Al desactivar el comando Ver Anotaciones. fas marcas v la vemiana
desapaiecen quedando solamente en el moniter la ventana del docu-
menio. Para volver a ubnir la ventana de anotaciones v visualizar las

marcas de referenciv, activaremos nwevamente ef comando Ver Anota-
ciones.
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MODIFICACION DE ANOTACIONES

La modificacién o formateo del texto de una Anolacion s¢ electia por

medio del procedimicnto siguiente:

[ Achvar el comando Ver Anotaciones, en caso de que no estuvier ac-
tivado.

2. Desplazar el punto de insercion a la Anotacién correspondiente y
modificar o dar el formato oporiuno al texio.

3. Para cerrar la ventana de anotaciones pulsaremos “Cerrar”.

Busqueda de una anotacion

La ubicacion rapida del punto de insercion en la marca de una anvtacion
determinada se efectia pulsando la tecta de funcién F5, seguidamente activa-
femos “anolacion” y teclearemos ¢l nimero de anotacion deseada,

BORRADO DE ANOTACIONES

La eliminacién de anotaciones se efectia del modo siguienle:
. Seleceionar la marca de referencia de la Anolacion a eliminar

2. Pulsar la tecla SUPR.

Este procedimiento ehimina la marca de referencia, el texto de la Anotu-
cién y renumera las posteriores en caso de exislir.

IMPRESION DE ANOTACIONES

Si deseamos imprimir el 1exto, incluidas las Anolaciones y sus marcas de
referencia, seguiremos el procedimiento:

1. Seleccionar el comando Archivo Imprimir y activar ¢l botén ~Op-
ciones™.
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1

2.

3

Activar las celdas “Anotaciones™ y "Texio Oculto™

Activar “Aceptar” (Figura 13-5)
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CAPITULO 14

INSERCION DE GRAFICOS E IMAGENES

Word permite inroducir en ¢l texto de nuestros documentos imagenes,
graficos o dibujos creados por lus aplicuciones complementarias o captados de
Olrus pLOEIAMAS.

Una vez incluida la imagen en el documento, podemos modificar su as-
peclo recortdndola o cambiando la escala, modificar la posicion de la misma
o agregarle un marco.

Directamente podemos incluir grificos e imagenes procedentes o creadas
con:

* Microsoft Drawing

* Microsoft Graph

= Microsoft PaimBrush

* Microsoft Excel

+ Imdgenes contenidas en ClipAn

Las imdgenes y grificos importados de las aphicaciones citadas anterior-

mente participan de la écnica OLE. Como es sabido, esta técnica consiste bi-
sicamente en lo siguiente:
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Una vez que tenemos insertada una imagen o grifico en el documento, =
simplemente pulsando dos veces el boidn del ratén sobre elta se arranca
automdticamente la aplicacién fuente con lu imagen, o grifico. implica-

t

da en ¢l proceso, a fin de que pueda ser modificada. Al salir de la apli- !
cacidn fuente, las modificaciones efectuadas son incluidas en la imagen [
importada. :
. i
En el caso de incluir imigenes procedentes de ClipAn, OLE arrancari la ave ol Limidades do dirce |
aplicacidn fuente Microsoft Drawing. oo m | S—
Low e acherm - - I Yoods ,"ﬂl Ly.;" 24 e
Ademis de las citadas, también podemos incluir, entre otras, grificos ¢ s gt W 5 o “":ia,. ‘vﬁ'ﬁ
imdgenes procedentes de: Lifowtn J|° Comcntn |{ Buwcw mesrn | -7 530 [0 ageia 2
= Imdgenes o graficos de otras aplicaciones Windows a través del Porta- FIGURA [4-1
papeles.
Los formatos de imagen admnidos (ver Figura 14-2) por este comando
* Imdgenes procedentes de aplicaciones No-Windows. s¢ relucivnan en la tabla siguiente:
o]
~ Word incluye una serie de filiros de formatos de imagen que tienen por
(& misidn la transformacion de formatos no admitidos a los formates admitidos. Tipo de lmagen Nombre del filtro y Extensién tratada
Windows Metalile WMFIMPFLT, WMF
|
NSERCION DE IMAGENES POR MEDIO DE INSERTAR Computer Graphics Metahle | CGMIMPFLT, CGM
IMAGEN
DrawPertect WPGIMPFLT, WPG
El méiodo general de insercién de imigenes en el exto lo efectuamos PostScrip encapsulado EPSIMPFLT. EPS
por medio del comando Insertar Imagen (Figura 14-1).
Mircrografx Designer DRWIMPFLT, DRW
El procedimiento de insercién es: TIFE TIFFIPM.FLT, TIF
. Colocar e] punto de insercion en el lugar adecuado. AutoCAD DXFIMP.FLT, DXF
2. Activar el comando Insertar Imagen. PC PaintBrrush PCXIMPFLT, PCX '
En el cuadro presentado indicaremos ¢l nombre y la ubicacidn de la : HP Graphic Language HPGLIMPFLT, HGL
i i id i directorio).
imagen a insenar (unidad de disco y directorio) Lotus 1-2-3 LOTUSIMPFLT, PIC

Al tratar de insertar una imagen en cualquiera de los formatos ad-
mitidos, Word presenta el cuadro de conversidn.

3. Activar el botén “Aceprar”,
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\ INSERCION DE IMAGENES A TRAVES DEL PORTAPAPELES

Este métodu cambia sustancialmente dependiendo del modo en ¢l que
estemos trabajundo, si descamos insertar 13 imagen en esle Mismo momenlo o
si la queremos captar para incluirla posteriormente en algin documento.

Los pasos necesarios para el primer caso son:
I. Enla aplicacién fuente, seleccionar y copiar el grifico, la imagen o
la parte de la umagen a imponar al Portapapeles por medio del ¢o-

mando Edicion Copiar,

2. Activar el mend de Conirol de fa Aplicacion (ALT+BARRA ESPA-
CIADORAY}.

3. Seleccionar “Cambiar a”, activando la aplicacién destino. En nues-
tro caso particular, Word.

4. Colocar ¢l punto de insercidén en el lugar apropiado y activar ¢l co-
mando Edictun Pegar.
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Efectuados tos pasos anteriores se insertard en nuestro documenio el
grifico ¢ imagen seteccionados.

Para el scpundo caso, el procedimiento a seguir sers:

. En luaplicacién fuente, selecciunar y copiar el gréfico o la imagen,
0 la parie de ellos a importar al Portapapeles por medio del coman-
do Edicion Coprar.

2. Activar el mend de Control de la Aplicacion (ALT+BARRA ESPA-
CIADORA) y pasar ¢l control al Ponapapeles.

En el Portapapeles. actvar el comando Archive Guardar come con
el fin de darle nombre a la imagen captada.

Cuando posteriormente deseemos insertar la imagen en el documento,
electluaremos los pasos siguicntes

3. Abnir el Purtapapeles y cargan la inagen por medio del comando Ar-
chivo Abiir,

4. Abrir la aplicacion destino, colocar el punto de insercicGn ¢n el lugar
adecuado y pegar la imagen por medio del comando Ediwidn Pegar.

Este procedimicato es especialmenie il en el caso de querer incorporar
al documento solamente una pane de la imagen o grifico.

FORMATO Y POSICION DE IMAGENES

Los procedimientos anteriores insertan una unagen o grafico en el lugar
donde se encuentre ¢l punto de insercion. La imagen se coloca a la izquierda
de la pdgina y con su lamaio real. Ambas cosas son susceplibles de ser mo-
dificadas por medio de los comandos Formaio Imagen.

FORMATO DE IMAGENES O GRAFICOS

. Estas operaciones las efectuamos por medio de los comandos Insertar
marco, Formate Imagen y Formato Bordes v sombreado. Por medio de eslos
comundos podemos;
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» Agregar un marco a la imagen y configurar el aspecio de sus bordes.
« Situar la imagen o gréfico ¢n el entorno de pigina.

» Modificar la escala o reconar la imagen insentiula.

AGREGAR UN MARCO A UNA IMAGEN

La operacién de agregar un marco a una imagen es imprescindible si de-
seamos que el texto bordee la imagen.

El procedimiento para incluir un marco es sencillo, lo podemos efectuar
por medio del comando Insertar Marco.

Primero seleccionaremos fa imagen.

Con e) cursor delante o detrds de la imagen y actuando como de cos-
umbre, MAY USCULAS+CURSOR 1ZQUIERDO O DERECHO, 511 colovat -
se el cursor en el entomo de la imagen su lamaio se alarga, adaptdndose o la
allura de la misma (Figura 14-3).
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FIGURA 14-3
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Por medio del comando Inseriar Marco, el procedimiento a seguir es ac-
tivar el comando Iusertar Marco.

FORMATO DE MARCOS

il marco inserado lo podemos modilicar y formatear de acuerdo con
nuestras necesidades paniculares. Word asume que deseamos que el texio bor-
dee la imagen nsertada.

Previamenie seleccionaremos el marco por alguno de los métodos si-
guienies:

La operacién de seleccionar un marco ta podemos realizar con el ratén
situando el puntero dentro del entorno de la imagen y pulsando el botén.
O bien con el curser, colocado delunte o desrds de La imagen y actuando
como de costumbre, MAYUSCULAS+CURSOR 1ZQUIERDO O DE-
RECHO.

Comprobaremos que un marco esta seleccionado si en él aparecen los
ocho puntos de ajuste. E) significado de estos punios lo veremos a lo lar-
go del capitulo

DESCRIPCION DE LOS CAMPOS DEL COMANDO
FORMATO MARCO

El cuadro de didlugo comentado en ¢l punto anterior presenta algunos as-
pecios que merecen ser destacados por su imponancia (Figura 14-4).

Ajuste automatico del texto

En este cuadro podemos especificar el comportamiento del exto con res-
pecto a la imagen. La opcidn predeterminada €s “Alrededor”, con lo que
el texio bordeard el marco,

Activando ¢l campo “Ninguno”, el texio se desplazard hacia abajo, de-
jando la imagen sola

e
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Horizontal

Fija la posicion horizomal de la imagen. En este cuadro hay dos aparta-
dos irmportantes.

Posicion

Con relacidn a:

El campo Posicién lo podemos definir tomando como origen los tres
puntos siguientes:

Margen. Margenes izquierdo y derecho, o interno y externo.

Pagina. Bordes izquierdo y derecho de l:; pigina.

Columna. Limites de la columna, st estdn definidas.

En cada caso aclivaremos la celda correspondiente. Escnbiendo en una

columna, lo normal es activar “Margen’™; si nuesiro texto esta configura-
do en mds de una columna, podemos activar "Columna™
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Tomando como referencia uno de los origenes especificados anterior-
mente. indicaremos qué tipo de alineacién deseamos:

lzquierda. Se alineard con el borde izquierdo de la pagina, con el
margen izquierdo o con ¢l limite izquicrdo de la columna.

Derecha. Se alineard con el borde derecho de la pégina, con el mas-
gen derecho o con el limite derecho de ta columna.

Centro. La imagen se colocard a igual distancia de los bordes de la
pigina, de los mirgenes o de los limites de la columna,

Interior ¥ Exterior. Solamente aplicable si tenemos definidos estos
margenes.

Vertical

Fija la posicién vertical de la imagen. Como en el caso anterior, esta
posicion puede eslar referida a:

Pdgina. Bordes superior o inferior de la pagina.
Margen. Mdrgenes supenor e inferior.
Parrafo. Limites del pimafo en el que estd insertada la imagen,

Tomando como referencia uno de los origenes especiflicados, indicare-
mos qué tipo de alineacidn deseamos:

Superior. La imagen se alinea en la parte superior de la pdgina o con
el margen superior segdn la especificucién anterior.

Centrado. La imagen se centra entre los limites especificados.

Inferior. La imagen se alinca con el borde inferior de la p4gina o con
el margen inferior de la misma.

En ambos casos, Luo en posicién “Horzontal” como “Vertical”, pode-
mos indicar la posici6n tecleando la distancia exacta en los campos “Po-
sicién:”

e
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COLOCACION DE IMAGENES POR MEDIO DEL RATON

Como vimos en ¢l punto anterior, las distimas ubicaciones en las que
podemos colocar una imagen en el entorno de la pigina vienen especificadas
en el comando Formato Marco.

Haciendo uso de este comando podemos definir exactamente el lugar
donde se colocara la imagen dentre del entorno de la pigina.

Un método aliernativoe y mis gréfico es hacer estas operaciones por me-
dio del ratén. Para efeciuar esta operacidn es conveniente que visualicemos en
pantalla todo €] entorno de la pigina activando el zoom o icono adecuado.

Al colocar el puntero del ratdén dentro del entomo del marco, el aspecto
de éste cambia. tomando la forma de cuatro puntas de flecha. Con el puniero
en esta dispuosicion y el bowén pulsado, amrastraremos la imagen al lugar ido-
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BORDES DEL MARCO

El marco insertado los podemos disefiar o nuestro gusio haciendo uso del
En et cuadro de didlogo presentado
ve lipos de linea que podemos usar (Fi-

comando Formato Bordes v sembreado
al activar este comando vemos los nue

guras 14-6 y 14.7).
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neo (Figura 14-5).
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El procedinuenio general es;

L. Seleccionar ¢l marco a formatear

2. En ¢l cumpo “Establecer” escogeremos entre “Cuadro” o “Sombra”,
51 00 deseamos enmarcar Ly imagen, activaremos el campo “Ningu-
no”. Esta opeidn crea, por decirlo asi, un marco invisible alrededor
de la imagen. EF macco invisible es realinente un marco y liene to-
das las propiedades de un marco, s Gnica diferencia con los otros

dos tipus es que el invisible no nene bordes,

Elcgido ¢l tipo de linea, si tenemos una impresora en color podemos
decidir el color del borde activando el canpo “Calor:™,
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El botdn “Sombrear 7 presenta el cuadro de sombreados.

Para sombrear ¢) fondo de la imagen insertada, activaremos el cam-
po “Fondo™ y elegiremos el color adecuado. Las impresoras en blan-
co y negro transforman los colores en diferentes tonos de grs; a un
b color mds oscuro le corresponderd una trama de gris mas oscura.

@//

3. Cumplimentadus los campos necesarios activaremos “Aceplar” para

weriinar el proceso.

RECORTAR IMAGENES

En algunos casos seria dul recortar la imagen insertada, a fin de dejar en
el exto solamente la parte mds significativa para nuestros objetivos.

Esia operacién la podemos realizar a través de) comando Formato Ina-

gen o por medio del raton,
El procedimiento a seguir seril:

1. Seleccionar la imagen.
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2.

3.

Activar ¢l comandv Formato Imagen

Espu.:lu.nr Ins medidas Oportumas en .llbunu a en odos los campos:
"Supenor”, “lequienda”, “lalenor” y “Derecha”

Activar "Aceptar” (Figura 14-8).
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i Ancha: 496 cm ANe. 397cm ! [%

FIGURA 14-8

Como vemos, ¢l cuadro de didlogo presentado por ¢l comando ante-
rior nos dia también opcidn a modificar Ja escali onginal de la ima-
gen imponada, pudiendo de esta manera detormarla a fin de conse-
guir efectos especiales.

MODIFICACION DEL TAMANO DE LA IMAGEN
POR MEDIO DEL RATON

El tamaio de una imagen insertada lo podemos variar o distorsionar

por medio del ratén, para lo cual es necesario que el marco de Ja imagen
a modificar esté seleccionado; o sea, que tenga los ajusiadores visibles.
Con ¢l marco cn esta disposicion situaremos el puntero del raién en el
ajusiador idéneo. El puntero del ratdén cambia de aspecto. Con el botdn
pulsado arrastrarcmoy la linea del marco a la posicién deseada (Figuras
18- y 14-10),
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e AGREGAR LEYENDAS A UN GRAFICO O IMAGEN
Aichive [dickhs Yer japerin fam, ereamicntas
[oeed (1] [1mee o omem l" [i_]|llr||||l|lli|-| En este punto vamos a explicar coma podemos agregar un litulo o una
AL RN e ! pequeiia explicacton i L imagen insertada
: . El procedimicnio a seguir serd:
: . Seleccionar la imagen e insertardis en un marco.
’? 2. Escribir ¢l title o leyendu de Lo imagen (Figura [4-11).
. Formatear loy caracieres y cotocarlos en Ja posicion adecuada con
- - respecto o la imagen.
- 3
slela[:[] 2 - . . ;
PRy Ty : 3. Seleccionar ka magen y el titulo conjuntamente
FIGURA 14-9
Miciusuft Wied - Decumentia?
— Mitrnzan Wurd - Decumente }
= y:Nn Elldh Yer  [Ancoad [nmm mnuu-u Tea Veplaaa 1
REC MBI SE NGO e[
Wm [t=we=fimm @[] (w[#]s) (e ST]@] ([Tl ]
P R AT I N T IS T O
. : .
z : : (Pag | e 1 MU altem Lm tal e
- T LR T +
siglale] T = -
Jgntarnis o sucals 132X abo VT ancha I'IGURA I‘J'I’
FIGURA 14-10 4. Insertar un mmarco para ambuos componentes y dimensionarlo apro-
N . » . . piadamente (Figuta 14-12).
Los wjustadores de las lineas modifican la dimension de la imagen ¢n lo~ )
sentidos horizontal o vemical, dependiendo de su ubicacion. Los ajustadores ‘
de las esquinas modifican la dimensidn, segan la diagonal. en la dos dimen
siones honzontal y venical. -
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FIGURA 14-12
hE De esta manera tenemos dos marcas superpuestos, el primero exclu-
R sivo de la imagen, y el segundo agrupando a 1os dos componentes.

5. Seleccionar el primer marco, y por medio de Formato Bordes y som-
breado Tormatear el marco interior o de la imagen.

Acluando de esta forma, si deseamos reubicar la unagen en otro lu-
gar de la pigina, seleccionaremos el marco exlerior y arrastraremos
conjuntamente 1magen y Tiwlo (Figura 14-13).
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FIGURA 14-13

ELIMINACION DE IMAGENES INSERTADAS

Ll proceso de eliminacion del una imagen insertada en el texto es fécil,

simplemente seleccionaremos la imagen a borrar y pulsaremos la tecla SUPR.

CONSIDERACIONES Y CONSEJOS SOBRE INSERCION
DE IMAGENES

Para observar la colocacion de la imagen en el entorno de pégina, debe-
mos tener acuvado Ver Disedio de paigina; en ¢l modo de edicién normal
no se observa.

Es conveniente gue los parrafos de texio gue se encuentren ubicados al-
rededor de la imagen tengan todas las sangrias a cero.

Para que los pirrafos de t1exio bordeen el marco de | imagen, en et cam-
po “Veriedl” del comaady Formate Posicion 1endremos activado “En
linea".
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Para consegvir una buena distribucién de texto e imdgenes, el ancho to-
2l de la imagen insertada no debe ser mayor que la mitad del espucio
disponible entre los mirgenes izquierdo y derecho de la pigina.

EJEMPLO DE INSERCION DE IMAGENES EN EL TEXTO

Como ilustracién a lo estudiado en el capitulo presentamos el siguiente
ejemplo: trulamos de insenar una imagen en una pdgina cualquiera de teato,

para ello ejecutaremos los pasos siguientes:

« Visualizar el texto en el modo de “Disefio pdgina”.

gen asertar (Figuras 14-14 y 14-15).

* Colocur el punto de insercién en un lugar aproximado donde deseemos
que s¢ ubique la imagen, y acuvar Insertar Imagen, seleccionar ks nma-
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FIGURA 14-15

Selecewnar la imagen insertada ¥ actinw el comando fuveriar Mareo,
si deseamos que el weawo bordee o b imagen, en el cuadro de didlogo
ofrecido por ¢l comundo Formuito Murco, lendrd gue estar activado
el campo “Ajusie de exto” en da modahdad de Alrededor™ (Figura
14-16).
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* Por medio del ratdn arrastrar la figura a su lupar exacto (Figuras 14-17

e * Podemos ver el conjunio de I pagina hagienddo uso del comando Ar
y H4-18).

chiva Presentacion prefmar (Figara 14-19).
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CAPITULO 15

TABLAS Y CALCULOS

I

En términos gencrales, podemos defimr una tabla come un rectdngulo di-
vidido en celdas. Cada una de las celdas pucde contener texto, ndineros o gri-
ficos.

El ancho de las celdas o podemas gjustar fiicilmente, la alura se expan-
de a medida que el texto contenido en las celdas aumenta.

El manejo de tablas lo efectuaremos a través de Jos comandos insertados
en ¢l mend Tabla.

CREACION DE TABLAS

Los datos que debemos proporcionar a Word pars la creacién de una ta-
bla son dnicamente dos, ndmiero de columnas y ndmero de filas.

Estos pardmetros se los proporcionamos por medio del comando fnser-
tar Tabla, o con ¢l botdn especifico de insercion de tablas situado en la barra
de herramientas estandar

Antes de proceder a la creacién de una tabla, es conveniente tener acti-
vado el comando Tabla Cuadricula (Figura 15-1).
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T

La creacién la podemuos efectuar pur medio del comando fusertur 1abila
0 a través de la Bwra de herramientas esudndar. |

Creacion a través de Insertar tabla

1. Colocar el punto de insercién en el lugar donde se insertard la nue-
i va tabla.

2. Seleccionar el comando Insertar tabla.
En este punto cumplimentareinos los campos:
“Namero de columnas™
“Namero de hlas”

5i el campo “Ancho de columna™ esta en “Auvto”, todas las colum-
nas de la 1abla tendrin el mismo ancho. En caso contrano, dimen-
stonaremos cada columna con el espacio deseado (Figura 15-2).
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= insenar tabla

Nimero do columnas: [a
Numeso de filas: -~ [2
Ancho do columna;  JAuto

Fosufpio de tabla: {ninguno)

FIGURA {3-2

Es conveniente crear la tabla con todas las columnis iguales y pos-
teriormente dimensionarlas segiin las necesidades Lspecd“cas de
cada columna,

3. Activar “Aceptar” para terminar.

Con este proceduniento hemos ereado una tabla con las columnas y filas
especificadas. Word reparte equitativamente ¢l espacio dispomible entre las
columnas de la tubly eredndolas 1odas del mismo ancho, st deseamos alterar
cualquiera de las dimensiones estdndar de La 1abla cready, 1endremos que efec-
twarlo a través de los comandos especificos de mend Tabla.

Creacion a través de la Barra de herramientas
estandar

Para la creacién de wna tabla por medio de la Barra de herramientas,
simplemente activaremos el 1cono de creacion y en la cuadricula presentada
marcaremos, arrastrando el puntero del ratén sobre ella, las filas y columnas
deseadas (Figuras 15-3 y 15-4)
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MOVIMIENTO DEL PUNTO DE INSERCION EN UNA TABLA

En el interior de las tablus, el despluzamento del punio de insercion lie-
ne caracleristicas especificas. En la tabla siguiente se explica la funcién de las
teclas implicadas.

Combinacién de teclas Funcidn

TABULACION Desplaza una celda a la derecha
MAYUSCULAS+TABULACION - Desplaza una celda a la izquierda
ALT+INICIO Desplaza a la primera celda de la li-

nea actual

_ tl'.'_l_:l I — ALT+FIN Desplaza a la vluma cclda de la li-
nea actual
FIGURA 15-3 ALT+REPAG Desplaza a fa primera celda de la co-
lumna actual
ALT+AVPAG Presplaza a la ulima celda de la co-
lumna actual
ALT+3 (teclado numérico y Seleceiona woda la tbla
estando desbloyueaduo)
L] Ol aao] O CONTROL+MAYUSCULAS+ENTRAR | Divide la tabla en dos, siempre que

el punio de insercion no esté situado
en la primera linea de la tabla. La
division se efecida a partir de fa li-
nea en la que esté siuado el punto
de insereion

INSERCION DE TEXTO EN UNA TABLA

La escritura de exto dentro de las celdas de la tabla se efectia de la for-
ma normal. Si e] wx1o que debe contener cierta celda no cabe en el ancho es-
tipulado, se sumentard automdticamente la allura de toda la fila implicada.

FIGURA 154

Dentro de las celdas, el texto se puede sangrar y alinear segin nuestras
necesidades. Como podemas observar, al tener el punto de insercién dentro de
una celda, las marcay de sangria se ajustan al ancho de la misma.

et e T

:
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SELECCION DE LOS ELEMENTOS DE UNA TABLA

CAPITULO 15 TABLAS Y CALCULOS 23}
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Con ¢l fin Jde poder actuar sabre los distinios elementos componentes de
la 1abla, en ella podemos seleccionar:

a} Una celda.
b) Una fila o una columna.
¢) Un conjunto de celdas compuesto por varias lilas y columnas.

d) Toda la tabla.

Seleccion de una celda

Word considera la celda que contiene el punto de insercidn como celda
acniva o celda seleccionada; por tanto, para seleccionar una sola celda simple-
mente colocaremos el punto de insercion en la celda.

Seleccion de una fila o una columna

Esta operacion la podemos efectuar de tres maneras allernalivas:

a) Para seleccionar una fila o columna acruaremos de la forma siguren-
te: Situaremos el punto de insercién en la primera o en la dltima cel-
da de la fila o columna a seleccionar, pulsaremos MAYUSCULAS,
con esta lecla pulsada y por medio de los cursores extenderemos la

seleccidn a toda la fila o columna.

1

b) Si nuesiro equipo tiene ratén, podemos seleccionar una columna por
medio de este dispositivo. Para efectuar la operacién situaremos ¢l
puntero del raton en el borde superior de la columna a seleccionar.

Como podemos observar, el aspecto del puntero cambia tomando for-

ma de flecha invertida. Con el puniero en esa forma, pulsaremos el
botén. La fila la seleccionaremos situando el puntero del rai6n en 12
barra de seleccién, enfrente de la fila a seleccionar y pulsando el bo-
16n. Recordemos que estamos en la zona de la barra de seleccidn
cuando el puntero cambia de olicniacion 1aguerda/derecha, en lugds

de la habilwal derecha/fizquierda (Figura 15-5 y 15-6).
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FIGURA 15-6

¢) Otra torina alternativa para la seleccién de una Nla o columna es ha-

cer uso de los comandos Tublu Seleccionar fila o Tabla Seleccionar
colwmna, para lo cual previamente habremos colocado el punto de in-
sercion en ka fila o columna 2 seleccionar,
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Seleccion de un conjunto de celdas

El procedimiento a seguir seré: Colocar el punto de insescion en la p\r||-'
mera 0 dllima celda a seleccionar, pulsar MAYUSCULAS y f‘or! esla lecla
pulsada extender la seleccién por medio de los cursores adecuados.

Seleccion de toda la tabla

La seleccién de toda la wabla se efectda de la manera 5igu1ﬁp{!3;Con el
punto de insercién en cualquier celda pulsaremos la secuencia ALT+5.

El 5 lo deberemos pulsar con las eclas del teclado numérico y. ademds, éste
/ debe estar desblogueado.

El procedimienio allernativo serd activar el comando Tabla Se!ea‘fo‘mu
tabla con el puato de inserci6n situado en cualguier lugar de la tabla a sclec-
cionar.

CONFIGURACION DE TABLAS

Actuando sobre los comandos del mend Tabla y dellcor.nando I-ar{mrm
Bordes y sombreado, podemos efectuar, entre otras, las siguienies operacio-
nes.

Agregar y disehar bordes a la seleccion activa, ya sea a una celda,
a varias o a 1oda la tabla.

Sombrear el drea de una 0 varias celdas.

« Insertar o eliminar celdas.

+ Juntar vanias celdas en una.

« Alinear el texto contenido en la seleccién de celdas.

+ Dimensionar la alwra de las filas y el ancho de las columnas.

= Dividir una 1abla en dos sublablas.
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MODIFICACION DEL ANCHO DE UNA COLUMNA

Cuando se disefia una tabla, es aconsejable dimensionar todas las co-
lumnas con el nusmo ancho, para ajustarlo después segiin las necesidades.

Este proceso lo podemos realizar de dos maneras diferentes:

a} Por medio del comando Tubla Al ¥ ancheg de celda...

b) Por medio deb ratén. La modificacién por medio del comando Tablg

Alto y ancho de celdu la efectuaremos segin el procedimiento si-
guiente:

I.  Seleccionar la columna a medificar.

/ Si en este punto solamente seleccionames una celda, la modifica-
cidn del ancho afectard inicamente a la celda implicada,

2. Activar el comando Alte v anche de celda.

En el cuadro presentado por este comando teclear et ancho idéneo
para fa columny activa (Figura 15-7).

Como vemos, el cuadro de didlogo mostrado nos da opcion a modi-
ficar et ancho de las columnas colindantes.

3. Actvar “Aceptar” para concluir el proceso,
Por medio del ratén, el procedimicnio a seguir es:

linea de separacion de la columna a modificar, observamos que ¢l

puntero cambia su formato al de dos lineas verticales con puntas de
flecha. .

d I. Seleccionar la columna afectada, situar el puntero justamente en la
L |

Si en este punto solamente seleccionamos una celda, la modifica-
cion del anche afeciard dnicamente a la fila implicada.

2. Con el ratén siwado de la forma antenor, arrastraremos el puniero
con ¢l botén pulsado hasta conseguir el ancho deseado.

Lo
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FIGURA 13-7

Este segundo procedimiento es mis geitico y ripido, ya que observamos
en wdo momento lia evolucién del ancho de la columna.

MODIFICACION DEL ALTO DE UNA FILA

La alwera de la fila se ajusta automdricamente al texto que debe albergar
una celda especifica; es decir, si el texio que ha de conlencer una celda, ya sca
por su extensién o tormato, no tieae cabida, aumenta astomdticamente ¢l alto
de 1oda la fila afeciada.

Manualmenie también podemos modificar el alto de una fila deteymina-
da medianwe el procedimienio siguienie:

I. Scleccionar cualquier celda de la fila a modificar.

2. Acuivar ¢l comando Alio y ancho de celda...

En el cuadro de didlogo mostrado teclear el ancho deseado en
el campo “En”. La altura de las filas se mide en puntos
(Figuras 15-8 y 15-9).
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Isle cuadio pos da opeadn a modilicar la sdra de las filas colin-

dantes a la activa.

Activar "Aceptar” pard conclwr el proceso.
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ALINEACION Y SANGRADO DE TABLAS

El conjunio de la 1abla puede ser alineado y sangrado, para colocar la ta-
bla adecuadamente en el entarno de la pégina.

Las tablas pueden situarse:
= Alincadas a la izquierda.
+ Centradas.

= Alineadas a la derecha.

Para efectuar estos procedimientos, con el punto de insercién dentro de
la tabla cumplimentaremos los campos adecuados en el cuadro de didlogo pre-
sentado por el comando Tubla Alio y ancho de celda... (ver Figura 15-8).

FORMATO DEL TEXTO CONTENIDO EN UNA TABLA

El formato y alineacidon de los caracteres contenidos en las celdas de una
tabla se efecria de la manera normal; es decir, seleccionar el exto y aplicar-
le la alineacidn, tamano y fuente iddncos.

UNION DE CELDAS

En una tabla podemos unir varias celdas en una. Esta operacidn la pode-
mos efectuar segin las normas siguientes:

I. Seleccionar las celdas a unir.

i

2. Activar el comando Tabla Unir celdas.

3. Activar “Aceptar”.

El efecto contrario, dividir una celda en varias, lo conseguimos actuan-
do de la misma forma y activando el comando Tabla Dividir celdas.
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FORMATO DE LAS LINEAS DE UNA TABLA

Al crear una tabla, Word presenta en pantatla una estructura de lineas
punteadas que se corresponde con las especificaciones dadas en el proceso de
creacidn. No obstanie, si imprunimos la 1abla tal como la vemos en pantalla,
ninguna de eslas lineas serd impresa, selamente se imprimird el lexto conte-
mido en las diferentes celdas, en algunos casos esta circunstancia resulta su-
mamente Otil, pero si deseamos gue nuestra tabla se imprima con toda su es-
tuctura de lincas y cuadricula, debemos indicar a Word gué tipo de lineas de-
SCAMOS.

El formateo de las lineas de las tablas, ya sean sus bordes, las lineas in-
teniores, la cuadricula o el sumbreado de celdas, depende del comando For-
nuito Bordes ¥ sombreado, o de los iconos especificos de la barra de herra-
micntas Bordes.

Procedimiento de formato de las lineas de las tablas

El procedimiento a seguir pura formatear las lincas tanto interiores como
exteriores de una tabla es el siguiente:

I. Seleccionar woda Ia tabla.

2. Activar el comando Formato Bordes y sombreado...

En ¢l cuadro de didlogo presentado por este comando actuaremos de
la forma siguiente:

En “Preestablecido™ activaremos “Cuadricula™.

En “linea” escogeremos una de las exisientes segdn las normas si-
guientes:

Si1 escogemos una linea simple, todas las lineas de la tabla,
sean inleriores o exierioses, se formateardn segin la linea in-
dicada.

Si escogemos una linea doble, las lineas interiores de la tabla
se formateardn con una linea sencilla con el grosor apropiado,

y las exteriores con la linea doble elegida

3. Termmnaremos el proceso activando “Aceptar’.
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SOMBREADO DE CELDAS

Algunas veces es Gtil sombrear una o varias celdas con el fin de desia-
car su conlenido, o incluso toda la 1abla para destacarly del conjunto del
texlo.

El procedimiento para conseguir este efecto es el siguiente:
). Seleccionar las celdas implicadas.
2. Activar el comando Formato Bordes y sombreado...

En el cuadro de didlogo presentado, activar el botén “Sombreado™,
con Io que se presentard un nuevo cuadro. En este cuadro ucivare-
mos sobre el campo “Sombreado™; Word muesira una seric de tra-
mis de grises para ¢l fondo.

Si deseamos estublecer un fondo de color para las celdas o un color
distinto del negro para las lineas de la 1abla, actuaremos sobre los
campos “Primer plano” y “Fondo”, Word nos muestra una seric de
colores enire los que podemnos escoger.

En este punto es precise hucer ina obsernvacion:

/ Las impresoras en blanco y negro convierien los colores a tramds
i de gris, la densidad de la irama viene dada por el tono del color ele-
gido; es decir, si el color es oscuro, la trama de gris serd vscura, ¥
si es claro, Ia trama serd clara. Con ¢l fin de no difuminar mucho
el texio incluido en la celda, dificultande asi su leciura, es aconse-
jable elegir un color claro para el sombreado de lus celdas. Un co-
lor bastante apropiado para estos menesteres es el amanllo. Tam-
bién seria conveniente darle ‘el atributo de negrita al texto conteni-
do en las celdas sombreadas para destacarlo.

3. Elegido el fondo, activaremos “Aceptar” para salir del cuadro de
didlogo tipico de sombreado.

4. Terminaremos el proceso activando “Aceptar” en el cuadro de did-
logo de Formato Bordes y sombreads...
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CONVERSION DE TEXTO A TABLA

Sitenemos una estructura de 1abla confeccwnada a partir de 1abuladores,
tal como vimos en ¢t capilulo dedicado a esie wema, podemos transformar fa-
aillmenie esta estructura en uni verdadera tabla.

El procedimicnto es el siguiente:
I, Seleccionar el 1exto objeto de conversion.
2. Activar el comando Tabla Convertir texto en wabla,

3. Formatear fa tabla obtenida yyustando ¢l ancho de Jus columnas, ali-
neando el texto y agregando las lincas deseadas (Figuras 15-10, 15-
Iy i5-12).
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FIGURA 15-10
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CREACION DE UN GRAFICO CON LOS DATOS
DE UNA TABLA

Si los datos conteudos en nuestras (ablus tienen informacién numérica,
podemos confeccionar aulomdticamente un grifico a partir de ellos e incluic-
lo en el contexto del documento.

El procedimiento a seguir es sencillo:

I. Seleccionar en la 1abla los datos que deseamos represemtar y colocar
el punto de insercién en el lugar det documento donde deseamos in-
sertar el grifico.

2. Activar “Microsofi Graph” por medio del comando lnsertar
Obyeto,

Como vemos, la hoja de datos incorpora los datos contenidos en [y
tabla seleccionada, y ta ventana de grifico muestra el grifico prede-
terminado.

3. Activar el comando Sulir y volfver a Documento para terminar el pro-
ceso.

Es conveniente gue la tabla tenga su celdu superior izquierda en blanco
¥ que los datos de fa primera fila ¥ la primera columnu sean rétulos; es

adlcm Lem 8 Cal ‘a2

FIGURA 13-12

A

decir, informacion no numérica.

ORDENACION

Los datos contentdos en una tabla son susceptibles de ser ordenados se-
gun cierios criterios de ordenacion: para efeciuar este proceso, simplemente
@ colocaremos €] punto de insercién en cualquier lugar de la 1abla y activare-
mos el comando Tabla Ordenar..., en el cuadro presentado por esle coman-
do estableceremos los criterios de ordenzcion.

EJEMPLOS DE CONFECCION DE TABLAS

Primer ejemplo

Como ilusiracién de lo anteriormente expuesto, en esle ejemplo presen-
tamos la confeccion y formateo de una wbla.
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+ Partimos de una tabla de 12 filas por 3 colunnas, la creacion la beimos
electuado a partir de ta Barra de hennmientas activando el icono de
creacién de lablas y ammastrando el punteio hasta conseguir las filas y
columnas deseadas (Figuras 15-13 y 15-14)
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* Endu tabla creadi seleceionamos Lo promera ila por medjo del co-

nundo Fibla Atto v anclieo de celda, 1e dumos una sunplitud de 52 pun-
tos (Figura 15-15 y 13-16).
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o

* Siguicndo con la fila seleccionada, activamos 2l comando Tabla Unir

y unimos las tres celdas de la fila en una.

* El paso siguienie es dar formato a los borces de la primera fila. Si-

guiendo con esta fila seleccionada activaremos Formaro Bordes y som-
breadoy... ehgiendo “Cuadro”™ y linea doble de 3/4 de punto para este
marco. Con este paso lerminamos el formato de la primera fila de
nuestra tabla (Figura 15-17).
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FIGURA 15-17

Seleccionamos el grueso de la tabla desde la tercera fila dejando las
dos dltimas sin seleccionar. Con estas filas y columnas seleccionadas
activamos nuevamente Formato Bordes v sombreado..., aclivando
“"Cuadricula™ y linea sencilla de un punto. Con esta operacién forma-
teamos lus lineas de las celdas de la tabla (Figura 15-18).
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FIGURA 15-18

Continuamus seleccionando la dluma fila por €] método visto anterior-
mente y le dumos uvna altra de 25 puntos.

Seleccionamos las celdas segunda y tercera de la dliima fila. y le apli-
camos un borde de cuadro y lines de 2 174 puntos (Frgura 15-20),

Por dltimo, y para lerminar el proceso de creacion continuando con las
celdas del punto anterior seleccionadas, activamos ¢l comando Forma-
to Bordes ¥ sombreado... y pulsames “Sombreado”, con el fin de som-
brear el fondo de las celdas, en el campo “Fondo™ aclivaremos un tono
claro, por ejemplo del 20%.

Con uste dltimo paso werominamos fa confeccion de la tabla propuesta
como ejemplo.
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FIGURA 15-19
s Segundo ¢jemplo

En este ejemplo abordamos ka confeccién de una faciura, la estructura

bdsica es un tabla de siete filay por tres columnas (Figuras 15-20
y 15-21).
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[

FIGURA 15-20

-
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TELEVISORES VEOBIEN

FACTURA A:

FACTURA A:

NUMERO

PEDIDO

CANTIDAD DESCRIPCION

PRECIO

TOTAL

FORMA DE PAGO

o

9 Guanche 704 LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

FIGURA 15.22

Elementos componentes:

Estructura principal:
Tabla de 7 x 3

Tipografia empleada:

Tnular:

Fuente: Times New Roman

Puntos

Estilo: Cursiva

Elemento Factura a:™

" Fuenie

Puntos

Estilo: Negrita

135

CAnal
1 20

Elementos “Fecha, Ndmero y Pedido™

Fuente

Puntos

: Anal

15

Elementos “Cantidad, Descripcién y Precio”

Fuenle

Puntos:

Elemento “Toial™

Fuente

Puntos:

: Anal

9

: Anal

20
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Estilo: Negrita
Elemento “Forma de pago”™

Fuente: Arial

Punios: 135
Pie de pigina

Fuente: Anal

Puntos: 15

Estilo: Negrita en “Guanche 7047

Simbolo:
Serie: Wingdings
~ .
\Q_\ Puntos: SO

Realizacion:

Comao hemos sefialado, Ia base del disefio es una tabla de 7x3, el forma-
eo dado a la tabla es el sigumente:

Filas 1, 2, 3:

Alto fila: 60 puntos

Combinacién de las dos dhimas celdas de cada fila
Fillasdy 5.

Alio fila 4: 60 puntos

Al fila 5: 16 puntos

Ancho de columnas modihcado a conveniencia
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—— CALCULOS EN TABLAS

Fila 6;

Alto fila: 60 puntos

Combinacion de las dos primeras celdas
Fila 7:

Alwo fila: 5 lineas

Combinacién de sus tres celdas

El titular se encuentra insertado en un marce formaleado con la modali-
dad de “Sombra”.

La modificacidn de la alura de filas, ancho de columnas y combinacion
de celdas se encuentra amphiamenie explicada en el capitulo dedicado a
las Tablas en la primera parie del hbro.

Con los datos numéricos de una tabla podemos efectuar operaciones arit-

méiicas conviriende nuestra tabla en una pequeia hoja de cilculo.

Para efectuar v ..+ operacion, Word reconoce a las celdas de la tabla por

medio de su localizacion o direccidn.

Las celdas se numeran de la forma siguiente:

A B C D
1 Al Bi Cl D1
2 A2 B2 C2 D2
3 A3 B3 C3 D3
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Es decir, las columnas por orden alfabélico y las filas en orden nu-
mérico.

Para efeciuar cdlculos, simplemente activaremos el comando Tubla £o,-
mula y en ¢l campo “Férmula™ borraremos, en su caso, la expresion in-
sertada por Word y escribiremos Jas coordenadas de las celdas implica-
das y los signos aritméticos necesarios. El signo = es imprescindible.

Por ejemplo, si deseamos obtener la divisién de los ndmeros existenles
en las celdas B y CI situaremos el punto de insercién en la celda resuliado

y leclaremos la expresidn:
=B1/C1

Del mismo modo, si deseamos sumar el contenido de Al, A2, A3, colo-
caremos el punto de insercién en la celda adecuada y teclearermos la expre-

sion:
=al+a2+ald

Los indicativos de culuminas pueden escribirse indistintamente con ma-
ytisculas o mindsculas.

ST
5 L

SUMA DE FILAS O COLUMNAS COMPLETAS

Cuando nuestro proposito ¢s sumar una fila o una columna entera, Word
nos proporciona un método sencillo para efecwarlo, el procedimiento a seguir
es:

1. Colocar el punto de insercién en la celda idonea.

2. Activar el comando Tabla Férmulo.

Como observamos, Word insena automdticamente la expresion.
=SUMAIENCIMA)

=SUMA(IZQUIERDA)

dependiendo de 1o que deseemos sumar.
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FUNCIONES DISPONIBLES

Word nos da una sene de funciones predetinidas para facilitar el calculo
en 1ablas.

Estag funciones son:
ADS

Y

PROMEDIO
CONTAR

DEFINIDO

FALSO

51

ENTERO

MAX

MIN

RESIDUO

NO

o]

PRODUCTO

REDONDEAR

SIGNO

SUMA

VERDADERO

fl uso de estas funciones es inmediato, simplemente en el campo “For-
mula™ del cuadro de didlogo desplegado al activar el comando Tabla Formu-

Iq leclea{e{nos © pegaremos después del signo igual (=) ¢l nombre de la fun-
cién a utilizar seguida de los argumentos de célculo entre paréntesis y scpa-
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rudus, en el caso de que sean varios, por dos puntas {:). Por ejemplo, si de-
seamos insertar en una determinada celda la media de los valores contenidos
en la columna B, teclearemos la expresién siguente:

=promedio(b1:b3)
en el caso de gue la tabla tuviera 3 filas.
También serfa una expresidn vélida:
=PROMEDIO{b:b)
Para hallar ks media de 1oda la columna B o:
=PROME‘DIOI3:3)
Para hallar ia media de 1oda la fila 3

De igual forma. si deseamos insertar el producio de varias celdas ¢n o,
tecleariamos fa expresion:

=productof{a2;c3}

En ¢l caso de usar como argumento un rango, es decir celday contiguas.
el sepurador serd dos punios (:). En el caso de que los argumentos sean
celdas sueltas, el separador de argumentos serd punto y coma (. ).

Nuameros negativos y restas

Word considera como nimeros negalivos a los que estan precedidos del
signo menos (=) o a los que estin entre paréntesis. La expresiones escrilay an-
teriormente efectian la suma algebraica; es decir, si alguno de sus operandos
es negalivo, serd restado. Esta particularidad nos es il a la hora de restar nu-
meros. La dnica precauci6n a tomar es poner ¢! nimero a restar entre parén-
tesis o anteponerle el signo menos (-).

Consideraciones a la formulacién

En los calculos, Word nos ofrece dos modalidades de visualizacion:
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1) Observar la formula escrita.
b) Ver el resultade de la vperacion

El puso de una modalidad o otra se efectita mediante ¢l comando Herra-
micntas Opciones Ver en ¢l cuadro presentado por este comando. Si la celda
“Cddigos de campo™ estd activada, es decir marcada con un aspa, Word pre-
sentard fa primera modahdad, si desactivamos esta celda, se mostrard el re-
subtado de la operacidn. De cualquier modo, at imprimir el documento siem-
pre se¢ impriminin los resuliados y no las formulas que los calculan.
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COLUMNAS PERIODISTICAS

.

Word pernmite escribir en la modalidad de columnas periodisticas. El sen-
tido del texto en este tipo de columnas pasa, al terminar la primera columna,
a la segunda, y asi sucesivamentie.

S1 deseamos escribir nuestro fexto en vanas columnas de este lipo, po-
demos acwuar de dos maneras:

a) Indicar la circunslancia antes de comenzur a escribir.

b) Escribir el texto y después formatearlo para que se distribuya en las
columnas deseadas.

Particularmente, consideramos que ¢s mis prictico el segundo método.

PROCEDIMIENTOS

Como en ocasiones antenores, podemos efectuar la operacion a través de
dos métodos:

a) Por medio del comando Formato Columnus.

b) A wavés de la Barra de herramientas.
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Procedimiento a través del comando Formato columna

El proceso a seguir serd:

ol

2.

Colocar ¢l punto de insercién en el lugar donde deseamos empeZar
la escritura en columnas periodisticas (Figura 16-1).
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FIGURA 16-1
Activar el comando Formaio Columnas.

En el cuadro de didlogo presentado actuaremos sobre el entormno de-
dicado a colummnas.

Pulsaremos ¢l formato adecuado de los establecidos, o en el campo
“Niamero de coluiinas” 1eclearemos el ndmero de columnas desea-
das.

El campo “Espacio” lo respetaremos o teclearemos la medida dese-
ada. Indica la separacién que habrd entre columnas.

S$i deseamos que entre las columnas se inserte una linea vertical, ac-
tivaremos la celda "Linea entre columnas™,
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3. Para erminar el proceso activiremos “Aceptar”.

El proceso es eaactimente ivual paca comenzar ka escritura de texto
con esta modaltdad o para converin exto escrito a varias columnas.
En ¢l primer caso comenzaremos Ly eseritura después del proceso
anterior. 3y geamos sobre weate eserno, nada mds terminar el pro-
ceso nuestro 1exto se dividird en las columnas indicadas (Figu-
ra 16-2),
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Anchoyetpacio - -- -~ - -— - -Muesha - -
| C_gl._n': Ancho Espacio i

|
I
|

Aplicar a. IT.:du el documento L!_l [T Empezas columna

FIGURA 16-2

Procedimiento a través de la Barra de herramientas

Con la Barry de herramientas, simplemente colucaremios ¢l punto de in-
sercién en el lugar iddneo y acuvaremos el icono correspendiente indicando
grificamente el admero de columnas deseado anastezndo el puniero del ra-

16n con el botdn pulsado (Figura 16-3),

Desactivacion o cambio de la escritura en columnas

La desacuvacion o el cambio del nimero de columnas se efectda de la
forma siguiente:
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FIGURA 16-3

I. Colocaremos el punto de insercion en el lugar del 1eato donde de-
seemos cainbiar o desactivar la escritura en columnas.

2. En el cuadro de didlogo leclesremos de nuevo el nimero de colum-
nas.

A

Al teclear 1 en "Namero de columnas” desactivamos la escritura en
columnas.

3. Activaremos “Aceplar” para hacer efectivo el proceso.

Visualizacion del texto en columnas

S5i deseamos observar como queda el texto de nuestro documento al ser
distnibuido en varias columnas, tenemos dos formas para efectuarlo:

4} Por medio del comando Archivo Presenidcion preliminar.

b) Haciendo uso de cualquier forma de visualizacién de Ver Diseiter de
pagina.
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Consideraciones especiales a la escritura en columnas

Es muy convenicuic en el caso de tener que efecluar cambios en el ni-
mero de columnas en un mismo documento o incluso en una misma pgina,

abrir una seccién antes de iniciar los procedimientos descrilos anteriormente.

Esta seecion se iniciard en la misma pigina “Continuo™ o en la pagina idénea:
“Nueva pigina”, “Pigina par” o “Pdgina impar”,

——



CAPITULO 17

MARCADORES Y REVISIONES

Se enticnde por Marcador un nombre gue identifica una posicién con-
creta del punto de igsercidn o un pditafo compieto.

Por medio de esta técnica podemos marcar cualquier cantidad de texto o

la posicién aciual del punto de insercién para dingirnos a él pusteriormente,
indicando ¢l nombre asignado al punto o parrafo.

CREACION DE MARCADORES

El procedimiento de insercién de Marcadores es el siguiente:

1. Seleccionar el texto. En caso de no haber ningdn texio seleccionado,
el Marcador solamente afectard a la posicion del punto de insercidn.

2. Aclivar el comundo Edicion Marcador,
3. Teclear el nombre del Marcador. '

El nombre weadrd envre | 'y 20 caracteres y deberd empe.zar por un
caricter atfabéiico, y solamente podra constar de:

-
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Caracteres alfabéticos (letras)
Caracteres numéricos (ndmeros)

Carécler de subrayado ()

Si deseamos asignar un nombre de los exisientes a2 un (EXI0 NUEVO,
elegiremos uno de los que aparecen en “Nombre de Marcador”. Al
efectuar esta operacién, €l nombre del Marcador se redefine para ¢l
nuevo lexto, quedando el antiguo sin marcar.

4. Activar “Aceptar” para terminar el proceso {(Figura 17-1).

SH!

U'MW @ Ngmbig C Posicion’ o

FIGURA 17-1

MOVIMIENTOS ENTRE MARCADORES

El desplazamiento a un Marcador lo podemos efectuar de dos maneris
distintas:

a) Por medio de la tecla F5.

b) Haciendo uso del comando Edicidn Ir a.
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Desplazamiento por medio de F5

El procedimiento a seguir serid: Con ¢l punto de insercién sitvado en
cualguier parte del documento, pulsaremos #3 y activaremos “Marcador”™ y
posteriormente el nombre del marcador al que deseamos desplazarnos segui-
do de “Aceptar” (Figura 17-2).

=
=

a0 Nombee dol mucador: - -
[Pagina +| 1

Nols ol tenal

FIGURA 17-2

Desplazamiento por medio de Editar Ir a

Como en el punto anterior, cun el puato de insercién en cualquier lugar
del documento, seleccionaremos Editar Ir ¢ y activaremos “Marcador™ y pos-
teriormente el nombre del marcador al que deseamos desplazarnos seguido de
“Aceptar”.

ELIMINACION DE UN MARCADOR

El borrado de los Marcadores innecesarios se efectda segdn el procedi-
mienlo sigwente:

I Seleccionar ¢l comando Edictén Muarcador,
En el campo “Nombre de Marcador”, activar el nombre a eliminar.

2. Elegir “Eliminar” (Figura 17-3)
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CAPITULD 17 RIARCADORES Y REVISIONES 147

ACTIVACION DE LAS MARCAS DE REVISION

Marcador

' El procedimiento para activar ta marcas de revision es iguiente:
| Agregas I: P p ¢ revision es el siguiente:

1. Seleccionar Hersamienias Rev WONey,

\ ) Wl
i ‘_‘a-lr‘:al-:nLW.'_;..‘fﬂ"‘—.w -

s
b

En el cuadro presentado, activar la casilla “Marcar revisiones”,

—

Elegiremos I posicién de 1a barry achivando la casilla oportuna en
“Bartas de revision”.

En “Marcar texto nuevo con”, elegiremos el formato adecuado.

£ ATl fe O ;"Jr,‘ % VJ}'.';":”
Pt :”w ’ Activar “Aceptar” (Figuras 17-4 y t7-5).

FIGURA 17-3 fem

 Rovition del documentp -—-— - -~ -
[T Maca tovinonas mianbai 1o moddica l
) :‘ B Moghiae 1ovisionss on la panlalls . !
' X Moxtiss sevisnes en un documanio mproao N

—— MARCAS DE REVISION (T | Py | T

[ e —

Cuando revisamos un documento, algunas veces es conveniente manie- |§onpa veniunu._." Uni 1evisones. _”R Dpcione: .j
ner transitoriamente el texto que se debe elinunar y el texio que se debe aiia- 4.

dir de forma que ambos se distingan al primer golpe de vista. _Adcmé:...lals
lineas modiflicadas también deben estar marcadas para localizarlas rapi-
damente.

FIGURA 17-4

Estas operaciones las podemos efectuar haciendo uso de las Revisiones.

Tty

“l tees | .

| [ e ) "’_
-

lagr-ry

- . - . . Ny Tty » ot Aevizk
Las Marcas de revisién realizan las siguientes operaciones sobre ¢l i  atom
rVesto insertado — - - -
texto. ; pca.
.. ‘ Colou; Poi st "n
a) Marca el texto a eliminar tachandolo. ¢ [ L
i Tomto bosiado -- -
. . . . | Maca [Tachado (2] |
b) El texto que se debe ahadir lo inserta en negrita, cursiva o subrayado, ! — ;
H 5 L .
) L I_de______ J
segin s¢ lo indiquemos. e i ] o
Huestia 1l .
ical Mpgca Iiln-d. axleng |:] [ f i Q 11
i i vertical. i A5
¢) Marca las lincas afectadas con una linea - ! |l .

FIGURA 17-5
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Una vez que hemos activado cl procedimiento, todos los pdrrafos afecta-
dos por alguna modificacién presentarén el siguiente aspecto.

a) El texto eliminado permanecerd en el documento, pero estard tacha-
do.

b) El texto anadido se presentara con el formato elegido en el cuadro de
didlogo del punio anterior.

¢) Las lineas afectadas se marcardn por medio de una barra vertical.

PROCEDIMIENTOS DE ACTUACION CON MARCAS
DE REVISION

En un documento revisado con las Marcas de revisién activadas pode-
mos efeciuar Ires operaciones:

a} Quitar las Marcas de revision, el texto 1achado e incorporar el exiu
nuevo.

b) Quitar las Marcas de revisién y el exto incorporado, dejando ¢l do-
cumento en su estado original,

¢) Buscar parmafos afectados por Marcas de revision.

Quitar Marcas de revision e incorporar texto

El procedimiento serd:
1. Seleccionar Herramienias Revisiones.

2. Activar “Aceptar revisiones”.

Quitar Marcas de revision y eliminar texto

El procedimiento a seguir es:
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L. Seleccionar Herramientas Revisiones.

2. Activar “Deshacer revisiones™,

Busqueda de marcas de revisién

La bissqueda de parrafos afectados isi i
modo sipuie clados por Marcas de revision se efectia de

1. Seleccionar Herrumientas Revisiones.
2. Activar "Revisar.

Iremos repitiendo este paso h:
( paso hasta llegar al pédrralo desead
finalizar. P 0 © hasia

3. Para terminar activaremos “Cancelar™ o “Aceptar”.

o



CAPITULO 18

ESQUEMATIZACION

A

Una forraa de presentar los documentos es numerar los titulos de pdrra-
fos. creando una interdependencia eatre ellos definida pur su contenido.,

Un documento organizado asi podria presentar el aspecto siguiente:
I. Cabecera del primer pdrrafo principal
Texto
1.1 Cabecera de pamafo secundario
Texto
L.LLL1  Cabecera de pdrmafo
Texto
1.1.2 Cabecera de pirrafo

Teato
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1.2 Cabecera de parrafo secundario
Texto
1.2.1 Cabecera de pamafo
Texto
1.2.1.1 Cabecera pamalo
Teato
2. Cabecera del segundo parrafo principal
Texto
2.1 Cabecera de parrafo secundanio

Texlo

L

3. Cabecera del tercer parrafo principal

Los documentos organizados de esta forma se denominan Documentos
esquematizados.

Word admite hasta nueve niveles de esquematizacion.

Este tipo de documentos consta de dos partes bien diferenciadas: Tiinlos
y Cuerpo de texto.

Cada titlo puede tener cuerpo de texto, enlendiéndose por cuerpo de¢
texto de un parrafo todos los Litulos y cuerpos de texto de los péarrafos subor-
dinados.

En el esquema anterior, €l cuerpo de 1exto del pérrafo | serian todas las
cabeceras y lextos existentes hasta llegar al parrafo principal 2. El cuerpo de
texto del pérrafo 1.1, serfan todas las cabeceras y textos exisientes hasta lle-

gar al parafo 1.2.
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Word identifica cada una de estas incidencias aplicando un iceno dife-
rente al exlo sepin ba wabla siguiente:

icone Representacién

Titlo con sublitnlos dependientes

Titulo sin dependencias

Texto

EEIRE

Estos 1iconos solamente seran vistbles cuando esté aclivado el comando
Ver Esquema.

Word proporciona lres tpos estdndar para numeracién de pdrrafos:
a) Legal (1, 1L L)
by Esquema (1, A. 1. a)

¢) Secuencia (1,2, 3, 4)

St las secuencias aulomdticas no nos sirven, podemos numerar los pirra-
fus manualmente, siguiendo nuestra propia secuencia

ICONOS DE ESQUEMATIZACION

Al uctivar Ver Esquema, aparace la barra de esquema con los iconos pro-
pios de esquemiatizacion. La accidn de cuda uno de estos iconos la describi-
mas en la wabla siguiente:

Icono Accién g

Astgna un nivel superior al titulo seleccionado. .

Convertir a texio independiente.

Asigna un nivel inferior al titulo seleccionado.

Desplaza el pdrrafo o parrafos seleccionados
por encima del pdrrafo anerior.

[] [[$]) [o]|[s]
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Icono Accibn

Desplaza el parrafo o pdrrafos seleccionados
por debajo del pamrafo siguicnte

Quita el nivel del titulo seleccionado

Visualiza el texto existente por debajo de los 1i-
tulos seleccionados.

[1] | | [¢]

1213]4 17, Oculia el texio existente por debajo de los litu-
i los seleccionados.

"Todo' Muestra todo ¢l texto, titulos y subtexto.

PROCEDIMIENTOS DE ESQUEMATIZACION

La organizacin de un documento en forma de esquema la realizaremos
de la forma siguiente:

grl

I. Activar el comando Ver Esquema.
Al activar este comando aparece la barra con los iconos propios de
Esquema y los lodos los pdrrafos del documento aparecen marca-

dos con el icono de texto.

2. Activar el comando Formaio Numeracion de titulos y clegir el ido-
neo.

Cada vez que pulsemos la tecla ENTRAR para cambiar de parralo,
aparecerd automdticamente un nuevo nidmero de nivel del escalén en
el que estemos situados.

CAMBIO DE NIVELES

Con el 1eclado:

- Colocar el punio de insercién al principio del Tiwlo del p
rrafo a watar y pulsar la secuencia:

J
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ALT+MAYUSCULAS+CURSOR IZQUIERDO
para aumentar nivel o

ALT+MAYUSCULAS+CURSOR DERECHO
para disminuir nivel.

Con el ratén:

Esta operacion la podemos efectuar con el ratén colocando el puntero so-
bre el icono del parrafo y arrastréndolo hacia la derecha para bajar el ni-
vel, o hacia la izquierda para subir el nivel.

Oura forma de efectuar la operacién anterior es hacer uso de la regla de
esquema actuando de la siguiente forma:

Seleccionar el icono del tilo y activar el icono correspondiente para
aueplar 0 disminuir su nivel.

Al efectuar estas operaciones, Word sangra los pdmafos segin el nivel
asignado y aplica a sus titulos el tipo de letra y formato comespondiente
al nivel elegido.

Si los formatos y tipos de letra aplicados por Word no son apropiados
para ¢l documento, los formatearemos al tipo apropiado.

ANULACION DE NIVELES

Un nimero de pirrafo y su texto se pueden eliminar seleccionando el
lexto correspondiente a ese titulo y pulsando la 1ecla SUPR.



CAPITULO 19

CREACION DE INDICES ANALITICOS

A —

Un indice analitico es una relacion alfabéuca de palabras o frases segui-
das de los nimeros de pagina en las que se hace referencia a esa palabra o se
desarrolla su contenido.

La confeccién de un indice analitico consta de dos partes bien diferenciadas:

a} Definir las palabras o frases que lormaran parte del indice,

b) Confeccionar el indice.

La primera parte la 1endremos que realizar manualmente; es decir, ire-
mos seleccionando las palabras o frases que integrarin el indice. Efeciuada
esti operacion, Word lo creard automalicamente.

A las palabras o frases integranies del indice las llamaremos Elemento de
fndice.

INSERCION DE ELEMENTOS DE INDICE

La primera parte de Ja confeccién de un indice es definir los elementos
que lo integrardn.
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El procedimiento para incluir una palubra o fruse en un indice es el si-
guiente:

I. Seleccionar la palabra o frase a incluir.

2. Activar el comando Inseriar Indices y tablas.

3. Pulbsar “Indice".

4.  Pulsar “Marcar elem” (Figura 19-1).

Inilice w 1ahlas

l;‘ Takia o copg
- Fm T I

—A—

[ Ansidielen 2
Antwok Fiaw Jupder

FIGURA 19-1
Este proceso se repetird para cada elemento integrante del indice.

Como podemos observar, Word inserta un codigo de indice al final de
cada palabra o frase seleccionada.

CREACION DE UN INDICE ANALITICO

Ternunada la seleccién de los elementos que integrardn el indice, proce-
deremos a su creacion segin el procedimiento siguiente:

I. Siwar el punto de insercidn en el lugar donde deseamos crear el in-
dice, normalmente al final del documento.

2. Seleccionar Inserrar Indices y iablas.
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3. Pulsar “Indice”.
4. Activar “Aceptar”.

Esta operacién puede tardar algun ticmpo en realizarse si se trata de do-
cumentos ¢ indices extensos (Figura 19-2).
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FIGURA 19-2



CAPITULO 20

PLANTILLAS Y ESTILOS

—— PLANTILLAS

Una plantilla es un patrén de pigina perfectamente estructurado y for-
mateado normalmente con texio fijo que facilita la confeccidon de documentos
posteriores.

El 1rabajo con plantilias es Gtil cuando tenemos piginas sujetas a unos
formatos especiales y costosos de repelir.

Trabajando con planullas obtenemos una unifermidad en todos nuestros
€sCritos.

CREACION DE PLANTILLAS

El primer paso a efecwar es confeccionar la planmilla con todo los ele-
mentos fiyos, como pueden ser ttulares, secciones, lineas de divisién. Esta
operacién la podemos efeciuar a panir de un documento nonmal,

Un procedimiento alternativo serd aclivar el comando Archivo Nuevo e
indicar que deseamos confeccionar una plantilla activando ¢l campo “Planti-
lla" (Figura 20-1).
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Plantitta:
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FIGURA 20-1

Confeccionada la plantilla, la guardaremos haciendo uso del comando
Giurdar como...; s hemos creado fa plannlly a parur de un documento nor-
mal, en el cuadro presentado por el comando anterior indicaremos que desea-
mos guardar ¢l documento creado como plantilia, para lo c.ual, en el cuadro
“Guardar Archivo como'™ indicaremos “Planulla™. Las plantillas tienen Ja ex-
tension .DOT (Figura 20-2).

Micioson Word Documcato? hd I .'
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FIGURA 20-2
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TRABAJANDO CON PLANTILLAS

El trabajo con plantillas se efectia segdn las reglas siguientes:
I.  Activar el comando Archive Nuevo.
En e} cuadro “Usar plantilla” activaremos la plantilla a usar.
En este momento se nos presenta una plantilla vacia.
2. Teclear et texto variable en los lugares indicados.
3. Guardar ¢l nuevo documento con Guardar como...

Word guardari el documento con el nombre especiticada y dejars la

plantilia con su nombre y formato original para su posterior uso en futuros do-
cCumentos. '

—— ESTILOS

Un estilo es un conjunto de formatos que definen la composicién de

un pirrafo. En un estilo se pueden combinar formatos de caracleres y de pd-
rrafos.

Una vez confeccionado un estilo, se le asignard un nombre que lo iden-
tfique como tal.

CREACION DE UN ESTILO

La forma mejor y mds fdcil de crear un esiilo es a pantir de un pérrafo.
Para conseguirlo, seguiremos los pasos gue se describen a continuacién:

I. Formatear el parrafo con todos los elementos idéneos.

2. Seleccionar el pirrafo.
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3. Activar ¢l cuadro “Estilos” por medio del ratdn,

En este cuadro, teclear el nombre para al estilo defimdo. Este noin-
bre tendrd como méximo 24 caracteres alfanuméricos, a excepcidn

20-3).
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Creacion de un Estilo por medio del comando
Formato Estilo

Un procedimiento alternativo al visto anweriornente es usar el comando
Formaio Esnlo (Figura 20-4).
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FIGURA 20-3

Los nombrces de estilos no se pueden repetir en un mismo  docu-
mento.

Pulsar ENTRAR para concluir el proceso.

Si tenemos formateado un pimrafo de la manera idénea, podemos
conventir este formate especifico en Estilo efeciuando el proceso an-
terior a partir del punio 2.

Con ¢l proceso anterior hemos creado un estilo que posteriormente utih-
zaremos cuando deseemos formatear un nuevo pdrrafe con los mismos com-
ponentes que el anterior.

Lt [ Fusrse Tems: Naes Romen 100k € paiol Alrewia |
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FIGURA 20-4

En este caso, el procedimiento a seguir seri:

3.

Activar el comando Formaio Esiiler.

En el cuadro de didlogo presentade escribiremos el nombre del esti-
lo en ¢l cuadro “Nombre™. segin las reglas del punto anterior.

Si ¢n este punto achivamos ef nombre de un estilo ya definido, mo-
dificarcimos Lus especificaciones dadas para este estilo,

Activar ¢l botén “Nuevo™,

En el nuevo cuadro presentado pulsaremos el botén “Formato™ € ire-
mos defimendo los tormatos elegidos. Por ejemplo, si deseamos que
los caracteres del nuevo estilo se escnban en cursiva, activaremos ¢l
botén “Fuente™, con lo que se nos presentard el cuadro tipico de for-
maleo de caracteres. En este cuadro acuvaremos la casilla “Cursiva”
y pulsaremos “Aceptar’.

Eliminur el nombre del estilo existente en el campo “Nombre™,
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Activar e botdn “Aceplar” con el lin de incorpuorar ¢l estilo defini-
do a la hoja de estilos del documenio acnvo.

En ¢! cuadro de didlogo comentado anteriormente podemos asignar
una combinacién de teclas que apliquen el formato definido ol pi-
rrato seleccionado. Para efectuar esta operacion pulsaremos el botdn
“Tecla” y escribiremos o seleccionaremos la tecla o combinacion de
teclas elegidas. Podemos usar combinaciones de CONTROL, MA-
YUSCULAS y ALT con caracteres normales, Terminaremos ta ope-
racién activando el boién “Cerrar”. Si a un estilo se le ha aphcado
este método, para asignarlo & un parrafo simpltemenie lo selecciona-
remos y pulsaremos la tecla o teclas definidas (Figuras 20-5
y 20-6).
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FIGURA 20-5

La creacidn o cambio de un estilo modifica la plamilla Normal.dot; esta
cicunstancia serd advertida al terminar la sesién de trabajo. Word preguntari
si guarda los cambios electuados en la planiilla,
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FIGURA 20-6

TRABAJANDO CON ESTILOS

Trubugar con estilos pucde ahomrm mucho bempo en el caso de tener va-
ros panatos supetos i unos determinados formatos.

Una ves que enemos definide uno o varos estilos en un documento, el
procedimiento de asignuacion de un estilo @ uno o vanios parridos ey el si-

guienic:
I

2.

Seleccion ¢ piarrato o pirrafos mplicados

Activar el cuadro “Estito™ por alguno de los métados descritos en el
puULo anienior,

En el cuadro do i gado, seleccionar el nombre del estilo a aplicar.
Pulsar ENTRAR.

St el estilo a aplicar tiene asignida una tecla o combinacion de te-
clus, simplemenie seleccionaremos ¢l pinafo o pdrratos y pulsare-
mus lua tecla o teclas de asignacion.
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. FORMULARIOS

Un formulario ¢s un impreso totalmente fonmateado con 1exto fijo y es-
@ pacios libres para albergar la informacion vanable especifica de cada uno.
Ejemplos de formularios pueden ser facturas, recibos, fichas de personal,

cartas tipo, elc. .

1

Word nos ofrece una forma automalica y cémoda de confeccionar este
tipo de impresos,

Los pasos a seguir para ia creacién de un formulario son tres:
a) Coafeccionar la estruciura del Impresy,

b} Incluir los espacios libres que albergarin informacion vanable en
cada formulario.

¢) Proteger ¢l documenito.

d) Guardar el modelo terminado como Plantilla,
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CONFECCION DEL IMPRESO

L.a manera mads cédmoda de crear la estructura basica del formulario, ta-
tindose de fucturas, recibos o fichas es a través de una o varias tablas, que for-
matearemos segin las necesidades especificas de cada caso.

El formulario de la figura 21-1 se basa en una tabla de sicte filas y tres
columnas.

= Campo de lormulano

Tipo— — — - S T
CH T
‘e Cas:lla de selacclon Cancelar: .
~ C Luta desplegahle Mostrar bana |-
A \ s .
N - =
) Dpciones... Ayuda -
Los campos de formulario se aclivan sélo cuando e
documento estd protegido. ) S E
FIGURA 2i1-1

Terminada la estructura, 1eclearemos la informacién fija o réalos de las
celdas y formatearemos los carucleres a nuesiro gusto.

CREACION DE FORMULARIOS

La creacién de formularios la podemos efectuar de dos formas:
a) A parur del comando Insertur Campo de formulario...

b) A parur de la barra de herramientas “Formularie” (Figuras 21-2
y 21-3).
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= Formul aric

MBI EE
1]

=
{11
2
=N
A

FIGURAS 21-2

|- _ Campo de lormularia coh casilla de seleccign
-Tomafto do la corlls ——, | Valor prodelomminade — et
= Ao I 5 Sin maica

' Epacto WE Ir Nq:adn

Eiocul & macio Ol Easpecidicacwnes !
Al gt as. Maicado

F
| [Ii;'m"—*—;
l

FIGURA 2{-3

En ambos casos, la conleccion es simifar, colocaremos el punto de in-
sercién en el lugar donde deseamos insertar un campo de formulario y por
medio del comando anteriormente citado o de la barra de herramientas inser-
taremos el campo apropiado en cada ciso.

TIPOS DE CAMPOS DE FORMULARIOS

Para la confeccion de formulurios disponemos de tres hpos de campos
distintos:

a) Texlo.
b) Casilla de seleccion.

c) Lista desplegable
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Campo de lexto

En un campo de texto podemos introducir informacidn variable de cual-
quier tipo, asi como un texto predeterminado, los tipos de camipo de tex-
to dispunibles son: -

Tex1o normal

Namero

»

Fecha

+ Fecha actual

= Hora actual

= Cilculo

Elegiremos el id6neo segién las necesidades especificas de cada caso.

El tipo “Fecha actual” y “Hora actual” introducen en el campo autonid-
ticamente La fecha y hora del sistema.

El tipo “Caélculo™ permite efectuar cdlculos, como pueden ser totaies v
descuentos, basanduse en la informacién numérica introducida en viros
campos.

Este lipo de campus permiten introducir informacién predeterminada.

Insercién de un campo de texto en un formulasio. El procedimiento o se-
guir serd;

I. Colocar el punto de insercion en el lugar donde deseemos insertar ¢l
campo.

2. Activar ¢l comando Iasertar Campo de formulario o la barra de
herramientas “Formulario®.

3. Seleccionar “Texto” o pulsar ¢l botén de “Texio” en la barra d¢
herramientas.
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4. Pulsar el boién "Opciones” en cualquiera de las dos modalidades co-
mando o barra.

5. Seleccionar el tipo de campo segun el caso concrelo.

6. Siel campo que estamos creando normalmente va a estar relleno con
una informacién fija, como puede ser “"Pago al contade”, y sola-
mente en algunos casos excepcionales se cambia esta informacién
por “'Pago aplazado™, por ¢jemplo. Podemos teclear el parrafo “Pago
al contado” en ¢l campo “Texlo predeterminado™, de esta manera no
lendremos que teclar estas palabras y solamente escribiremos “Pago

aplazado™ en los casos excepcionales en los que incurra esta inci-
dencia.

7. Pulsar “Aceptar” para salir del cvadro de opciones.
8. Pulsar “Aceptar" para concluir el proceso.

Este proceso lo repetiremos para cada campo.

Campo tipo “Casilla de seleccién”

Este tipo de campos es iitil cuando el formulario contiene informacitn
del upo:

Marque con una X la respuesta
El procedimiento es similar al anterior, la udnica diferencia es:
Seleccionar el tipo "Casilla de seleccion™.

En este tlipo de campos solamente podemos formatear el tamario de la ca-
silla; en el caso de no formatear lu casilla, tendrd el tamafio que tenga el
texto a la que estd adjunia (Figura 21-4).
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1]

o m‘:}‘% T
_ Tamadio do la cavlla —— 1 -

' (e Agla ' .

‘ . Egaclo lll:l pto E
I - [, “‘;E -
Eiocular waca --—-— -,
Al gnlias: - S

Campo de tonwulbarin con rasilla de s

6. Pubar ¢l boton “Aceptar™ para salir del cuadre de “Opciones™.

7 Pulsin "Aceplar” para termina ef proceso (Figura 21-3)

- Campo de tormularlo con lista desplegable

Ejetmenio da Ls kita. Elementor on la katy — :
i

[
[ 2] (] (e
Hoves.

[

IAI;ai;

i
J

i M

FIGURA 2]-4
Campo “Lista desplegable”

Estos campos serin dtifes cuando la informacidn que va a contener el
campo varie entre varias opeiones hjas, como pueden ser los nombres de
los vendedores, las sucursales de la empresa, el upo de IVA aplicado, el
tipo de descuento, ete.

Creacitn de un campo de “Lista desplegable”. El procedimiento a seguir
serd;

I, Colocar el punto de insercidn en el lugar donde deseemos insenar el
campo.

2. Activar ct comando Inseriar Campo de formulario o la barra de he-
rramicnlas “Formulario™

3. Seleccionar “Lista deplegable” o pulsar el botén de ““Lista desplega-
ble™ en la barra de herrumientas.

4. Pulsar ¢l botén “Opciones™ en cualyuiera de las dos modalidades,
comando o barra.

5. Teclear la pnimera informacidn en el campo “Eleimento de la hsta” y
pulsar el botén “Agregar”. Continuar del mismo modo para los de-
mis elementos Por medio de los bolones "Mover”, podemos cam-
biar ¢l orden de los elementos incluidos. Con el botén "Quitar” eh-
minamos elementos innecesarios.

‘-E'pculu macio - - - ., Espacdicacionas - '
f”‘m.' I‘ Maicados, } :
|| *) | | FiiBerpiegatiet |
| A paki, ol i
:r‘_"‘_"I:I} :[ﬁ Peimty dewplogar '

FIGURA 21.5
Campos calculados

Con este upo de campos podemos automiiticamente inclun totales, cal-

cular porcentajes o electuar cualquier tipe de cilewlo sencille,

El funcivnamiento de estos campos ey el siguicnic:
Word a cada campo varible del formulano le asiana un marcador, st no

hemos modificadu ¢] nombie deb marcador, ¢stos se Jlamardn Textol,
Tearo2, Teuod...

Para efectuar caleulos tenemos que referitnos i estos nombres. Por ejem-
plo. si descamos que un campo calculindo 1enga s suma de los conteni-
dos de los campos marcados como Tevo? y Tevod, en el campo “Ex-
presion”, y dexpués del signo =, teclearemos:

Texto2+ Tenuod

Si deseamos que el campo en cuestion tenga el producio o la division, te-
cleariamos, respectivamente;

Text02*Textod

Texto2/ Teatd
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Del mismo modo definiremos todos los cumpos calculados que sean ne-
cesarios. )

Si no recordamos €] nombre del marcador, simplemente seleccionuremos
el campo ¢l cuadro “Especificaciones marcador” y nos dard el nombre
asignado.

Los campos calculados no se actualizan al relfenar el fornulurio, solo
se actualizan al imprimirlo. Por esta razon es imprescindible que al im-
primir formularios con campos calculados esté activada la celda "Ac-
tualizar campos™.

Paru tener acceso a esta celda, tendremos que efectuar el proceso si-
guiente:

. Activar el comando Archivo Imprimir.

3%

Pulsar el botén "Opciones”.

3. Pumtear lo celda “Actualizar cainpos™.

";\" INSERCION DE AYUDA PARA FORMULARIOS

3

Con el fin de que sea mis fici! el rabajo con formularios, podemos in-
cluir una ayuda interactiva para cada campo variable que nos indique cémo
debemos llenarlo. Esta ayuda se puede visualizar en la Barra de estado cuuan-
do el punto de insercidn se ubica en ¢l campo, o puede ser visualizada en un
cuadro especifico si pulsamos la tecla de funcidn F1 estando ubicados en el
campo.

Con cualquicra de los 1ipos de campos variables disponibles, el procedi-
miento a seguir para incluir ayuda es:

I.  En el cuadro de “Opciones™ pulsar ¢l botén "Agregar ayuda™.

2. Seleccionar el tipo de visualizacidn, “Barra de estado™ o Tecla de
Ayuda FI".

3. Teclear ¢l mensaje que se visualizard. Este mensaje puede ser un ele-

mento predefinido anleriormente como Autolexlo; si es este el caso,
indicar el nombre del elemento.

4. Pulsar “Aceptar” (Figura 21-6).
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PROTECCION DE FORMULARIOS

Una ves finalizada Lo confeccion del fomulario y antes de grabarto, ¢s

necesanie que lo prolejumos; par clectuar este proceso seguiremos el proce-
dimiento:

2

Activar el comando Herrameentus Proteger documento. ..

En el cuadro presentado marcar la celda “Formulario™.

|
= Texto de ayude para los formutarios

[ Baara do ortado T;]'_edadoqﬂ-dﬂnlj

C Hada I Aceplad I

' Eementa doﬁolnxtn: '::clado L
& Escaba su propic toxto. u Loncelw

[

FIGURA 21-6

Teclear Ia contrasedia dos veces. St esta contraseia se olvida, no po-
dremos desproteger el Jormolario para posibles revisiones o cam-
bios. -

Pulsar "Aceptar” (Figura 21-7).
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FIGURA 21-7

Es imprescindible efectuar esia operacion si queremos que el formulario
Juncione como tal.

ARCHIVO DEL FORMULARIO

El formularia es una plantilla; es decir, cada vez que hagamos uso de ¢l
aparecerd con la informacién fuya, y los campos con la informacién variable
predeterminada o en blanco, con el fin de que insertemos la informacidén va-
riable ¥ guardemos el formulario completo como un documento con su nom-
bre especifico, o simplemente lo imprimamos y despreciemos los datos vania-
bles de cada fermulanio especifico, pero siempre conservando intacta la plan-
tilla base.

Para efectuar esta operacin, simplemente activaremos el comando Ar-
chivo Guardar como... En el cuadro preseniado teclearemos el nombre para el
formulario y en el cuadro *Guardar Archivo como:” indicaremos “Plantilla de
documento”, Al guardar un documento de esta forma, su extensién pasa a ser
.DOT, en lugar de la esténdar .DOC.

Si al crear el formulario lo hicimos con el comando Archivo Nuevo e in-
dicamos que ibamos a hacer un planiilla activando la casilla " Planii-
Ha", el punto anterior es innecesario.
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TRABAJANDO CON FORMULARIOS

El llenado de los dalos vanables de un formulario previamente creado se
ajusta al proceso siguiente:

1. Abrir lu planulla haciendo uso del comando Archivo Abrir

2. El punto de insercidn aparecerd en el prinfer campo variable; e! paso
de un campo a otro se efectiia pulsando la tecla TABULADOR o
ENTRAR.

En un formulario no tenemos acceso a la informacion fija, para poder
modificarla, en caso de ser necesario, tendremos que desprotegerlo,
efeciuar las modificaciones opurtunas y volver a protegerlo para que
vuelva a funcionar como formulario.

Terminado el proceso de mlroducm()n de datos, podemos actuar de ues
formas distintas:

a) Guardar el formulario con datos.
b) Imprimir el formulario y despreciar los datos vanables.
¢) Imprimir y guardar el formulario con los datos vaniables.

La grabacién del formulario con datos la efectuamos por el medio habi-
tual; es decir, activando el comando Archive Guardar como... y tecleando el
nombre para el formulario.

Si el dnico propdsito del formulario es imprimirlo, simplemente activa-
remos ¢l comando Archivo Imprimir y cerraremos el documento sin guar-

darlo.

La tercera posibilidad es una combinacién de las dos anteriores: guarda-
remos ¢b formulario, segin la normas anteriores, y posteriormente lo impni-
miremos.
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EJEMPLOS DE CONFECCION DE FORMULARIOS

Con el fin de familiarizar al lector con et manejo de formulu_rio_s, en esle
punto vamos a desarollar paso a paso dos tipos de formularios distinios.

Primer ejemplo

En este ejemplo confeccionamos un orden de salida de una supuesta fd-
brica que liene almacenes en:

Sevilla
Almeria
Granada
Cidiz

Los productos que fabrica son:

=

~ POOIL

POG2
POO3
PO04
POOS
P0O06

y los representantes:

Pedro Alvarez

Juan Pérez
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Luis Diaz

Carmen Ruiz

La confeccién de este formulario es simple:

Teclearemos el texto hasta Hegar al parrafo *..del almacén de”.

En este punto insertaremos por cualquiera de los métodos vistos an-
leriormente un campo de “Lista desplegable” con los nombres de las
ciudades donde existe almacén,

Escribiremas la palabra “de".

Insertaremos un campo de tipo “Texto”, en el que activaremnos la
celda “Nimero”. En este campo el usuario del formulario tecleard el
nimero de unidades que saldrin de) almacén.

Continuaremos escribiendo ¢! 1exto fijo del fornulario, al Hegar al
producto inseriaremos un campo de “Lista desplegable™ con 1odos
los productos fabricados.

Después de escribir la palabra "Fecha™ insertaremos un campo de
“Texto” con la celda “Fecha actueal” activada,

Terminaremos insertando un campo de “Texto” con la celda “Hora
actual™ activada.

El paso siguiente es proteger el formulario por medio del comando
Herramientas Proteger documento; puntearemos la celda de formu-
lano y teclearemos la contraseda dos veces.

El proceso de creacién termina guardando el formulario creado
como plantilla.

Uso del formulario creado:

Para uttlzar ¢l formulario creado en el punio anterior, seguiremos estos
pasos:

Abrir la plantilla.

2. Como vemos, en los campos variables disefiados como “Lista des-
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plegable”™ figura el primer elemento de la lista, ¢l campo de textwo esta vacio y
los campos fecha y hora tienen la fecha y hora actuales, El cursor estd en el
primer campo variable: st la ciudad no es L idénea, pulsaremos el boton ad-
Junto al campo y seleccionaremos la ciudad; en caso de gue la ciudad no ne-
cesite modificacion, pulsaremos TABULADOR para pasar al campo variable
siguiente, en esle campo teclearemos la cantidad. Con el campo de productos
actwaremos de forma identica a como hicimos en ¢l campo de cwudades.

3

Terminada 1a operacion de cumplimentacién det formulario, lo im-
primiremos y lo guardaremos, en caso de ser necesaria ¢sta opera-
cion. Si guardamos el formulario, tendremos que hacer uso del co-
mando Guardir como...; para darle un nombre de documento espe-
cifico, lo guardaremos como documento normal de Word.

Al cerrur, Word nos preguntard si deseamuos guardar los cambios he-
chos en [u planulia del formulariv, 4 esta pregunta le contestarzinos
“No™ (Figuras 21-8, 21-9, 21-10 y 21-11).

=] Mchivo  Laoickin Yer |m:l‘::‘;_:u‘:::705::::-:::.- Tabla Vepisaa [
[CleTel (SIAE] (3 [elalF] (~ f~ o (a[¥) [m]m{u]s]a]) (1] 17
[Romad [{] [Fmer e fomer [1] [ () (=1 7] 2] [m]m]mim} (212

N O R U R G A IR Y ©
Ovtern dp balls

For la prem s wr dn snden de sakids del slmaces 4

Campu de laemul son (o e Gailee ;mq.u,

n-—--h—. i oo by bnta.
:—e-lu
= =]
I:-\-T-__'.

L[pcvte asoe (-ul-uunl

Al gyl ar

I I:] e
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T .'l t—l-l-l-— )

. R —_ .

Combus Low M ]

FIGURA 21-8
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Segundo ejemplo

En este ejemplo confeccionaremos una factura.

El primer paso serd hacer el armazén de la factura por medio de una La-

bla (Figura 21-12).

s
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FIGURA 21-12

En la columna “Aniculo™ insertaremos un campo de “Lista desplegable”
con todos los articulos tubricados,

En la columai “Articulo™ inseriaremos un campo de texto con la celda
“Namero” activada. Esta operacion se repetiri para las celdas de la colurna
“Precio uniturio™.

En las celdas de la columna “Precio wtal ™ insertinemos ua campo de tex-
to con la celda “Cileulo™ activada y la fdrmala (Figura 21-13).

- Campo de latmulario con lexto
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Al galn:

l
|
“_—_-E I' ™ I'cienatu Benadn
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FIGURA 21-43
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Textol *Texto2
para la primera fila.
En la segunda teclearemos:
=Texto3*Textod

y asi sucesivamente.

Terminaremos el formulario protegiéndolo y guardindolo como plantilla
(Figura 21-14).

Brchive [ Yer jpsanty [ormoln [Heramlsaies Jabls Vepians
A [ 100%
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FIGURA 21-14

CAPITULO 22

COMBINACION DE DOCUMENTOS.

CARTAS MODELOQ. SOBRES Y ETIQUETAS

®

Y

Denominamos carta modelo al resuliado de 1a combinacién de dos do-

cumenios distintos:

* Documento principal
* Fuente de datos (base de datos)
Documento principal. Contiene el texio invariable a todas las cantas, asf
como los campos que contengan los marcadores que identifiquen e! tipo
de informacién variable que se insentard desde la base de datos.
Fuente de datos. Es realmente una base de datas y contiene toda la in-
formacién vaniable que se insenard en el documento principal. El docu-
menio de datos consta de dos partes:

a} Registro inicjal.

b) Registros estructurados de datos.

Registro Inicial. Es la primera fila de la tabla. Este registro se denomi-
na Nombres de campo.
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Registros estructurados de datos. Son pirrafos de datos en el misino
orden que los nombres de campo que los identifican,

CREACION DE UN DOCUMENTO PRINCIPAL

Un documento principal estd compuesto por dos panes diferenciadas
a)  El 1exto del documenio.

b) Los nombres de los campos de combinacion insertados en los luga-
res apropiados.

Procedimiento de creacion
Un documenio principal puede ser de cuatro tipos:
= Cunas modelo
T * Eliguelas postales
* Sobres

» Catilogo

=

f La creacién de un docuinento principal sigue estas reglas:

1. Acuvar el comando Herramiemas Combinar correspondencia...

2., Pulsar el boién “Crear”, Word preguntard qué tipo de documento de-
seamos crear y si deseamos crearlo en la ventana acliva o en un nue-
vo documento, podemos efectuarlo en cualquiera de Jas dos modah-
dades, pero lo normal serd crearlo en la venana activa (Figura 22- )]

3. El paso siguiente serd pulsar el botén “Obtener datos™ para abnr 0
crear la fuente de datos. Si la base de datos no es un documenio
Word, tendremos que indicar su path y su extension. Una vez ubier-
1 a base de datos, Word nos presentard un mensaje indicando que
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el documento principal no uene insentados campos de combinacidn,y nos pre-
guntard si deseamos inudificar eb documento principal. Este es el momento de
crear verdaderamente el docimento principal. Para ello teclearemos el texto
fijo ¢ incluwemos los campos de combuacion pulsando el botén *Insertar
campo de combinacién’ con lo cual se desplicga una lista con todas los nom-
bies de campo de 1o base de datos activada; elegiremos el idéneo, que se si-
wward en la posicion acwal del punto de insercién. De esta forma iremos con-
leccionando <) documento principal (Figura 22-2, 22-3, 22-4, 22.5, 22-6
22.7, 2.8 y 22.9),

= Combinar cosrespondencia

Use emcuﬁo_p;;;;w-c;m [:mm——eu Cancela -
- ehpendo e botgn Ciex
: e e Apuds |

]_ Documenlo principal

Canas modelo...
Eliquelas poslales...
Sobres..

Catalago...

3 @ Combinas loa dalos con el documento

[Mondntin

FIGURA 22-4
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e, Cuambinar correspondencia L: Confirmar luente de datos
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FoxPro Fil 0DBC Ao ]
\ oaxrin £3 Con »
boton Qbteren detas dBase Fles con ODBL |" [ Cancala’ |
e NWnd con DDBC {*.dht) i
- Aschivoa de FoaPio con DB {* dbl) | Apuda 1)

] &l Documenta principal: |Atchivos do dBate con ODBC |*.dbf| 5;

i ’ sy ™ Mortiar todo ",

I LCiom ¥ ¢ J I Eghias ¥ §I :

Tpo de conoo. Cartas modedo —
Documenio pincipal Documeniol

2 FIGURA 224
{ Fuenle do dalos: . _

Abrlr lueate de datos... -
3 C-Tj Opciones de fegistio inicial...

Microsof Ward

&

documento principal para terminas de preparat el documento

O Waord necesita disefiar ¢l documento prncipel. Ehja Estebleces
principal,

[ £ slabloces documenio prancaf ! I Ll:-u::l. I m

FIGURA 22.5

FIGURA 22.2
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FIGURA 22-6

FIGURA 22-3
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FIGURA 22.9

4. Terminada la confeccion del documento, efectuaremos la combina-
cién del documento principal con la base de dwtos Esta operacion la
podemos efectuar de dus formas difereates “Combinar en nuevo do-
cumento”, con lo cual Word ereu un documento gue conticne tanlos
documentos como registros tenga la base de datos activa para su
puslerior |mprc~.u)n Si dcm..imus unpnnnrlm en el momeslo, esco-
geremos la opaién “Combinar en impresora™; igual que en ¢l caso
anterior, Word |mpr||n|m tantos documentos como registros tenga la
base de duatos (Figura 22-10)

Si guardamos el documento principal, la provima ve: que tengamos que

todo el proceso anmtesior, va que el documento principal guarda consigo las
especificaciones de Ia fueme de daios donde debe buscar la informucién va-
riable.

/ efectuar wna combinacicn con este documento, ne tendiemos gue efecruar
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. El documento combinada no se suele guardar.

“ .
H En caso de estar confeccionando sobres o efiquetas por este procedi-
mienlo, previamente tendremos que haber definido el 1amaiio del sobre © eli-
queta.

CREACION DE UN ARCHIVO DE DATOS

El documento de datos lo podemos confeccionar de tres formas dis-
tintas:

a) En forma de 1abla.
b) Imporando la base de dalos de otra aplicacién.

¢) Creando la base de datos por los medios aportados por Word.
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Creaciaon del archivo de datos a partir de una tabla

La base de datos la podemos crear o parur de ki estructura tipica de ta-
bla, para ¢llo se utiliza el procedimiento siguiente:

l. Crear una tabla con tantas columnas como campos tengamos y tan-
tas filas como regisiros de datos a incluir, mds una para el registro
inicial.

2. Llenar la filas de la 1abla escribiendo en cada ceida ta informacion
referida a su cabecera (Figura 22-11).

W Wand  1ATO5 HOC
MNombre  Agallds Diwocwon  Chaled  Proviis CodgoPaud Pun
ENRIQUE GARCIA  APARICIO MADRID MADRID 2800 ESPAHA
3
v D)
ot Sl "W AXTcm tm ) Call NI - b E hi.c s

FIGURA 22-11

Normalmente, el nimero de filas de fa tablas que alberga la base de
datos es dificil de calcular Si en el proceso de lienado nos falian fi-
las, aiadiremos las necesanas por los procedimientos vistos en el ca-
piwlo dedicado a las tablas. Si nos sobran, las podemos eliminar.

Con estos dos pasos tenemos confeccionado el archivo de datos.

Es aconsejable gque este documento esté solamente compuesio por la
tabla,

Para efeciuar la combinacion con este tipo de documentos, al pulsar el
botén “Obtener datos” simplemente indicaremos el nomibre del documenio
que conriene la iabla de daios.
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Importacion de un archivo de datos

Un archive de daos o base de datos es un archivo vivo; es decir, eati sy-
Jew a las variaciones cldsicas de una base de datos, como son:

Alias de registros
Bajas de registros
Madificaciones
Por esta razon, si deseamos tener un archivo de datos actualizado en ¢)
momento de iniciar el proceso de combinacidn de documentos, la mejor mg-

nera de actvar es importar los datos necesarios de la base que aclualmente es-
tamos usando.

Word permite importar datos de las siguientes aplicaciones:
Microsofl Excel

JBASE

42/

Lotus 1-2-3
WordPerfect 4.x, 5.x

El procedimiento de incorporacidn de las bases de daios es el normal: es
decir, indicar a Word el nombre y situacién del archivo a usar, la conversién
del archivo se produce aulomiucamente.

Si deseamos tener un archivo de datos actualizado en todo momenio sin
trabajo adicional, importaremos el archivo de datos en el momento de
efectuar la combinacion de documentos. Trabajando de esta fornia ey-
taremos seguros de usar en todo momenio una base de datos rowalmente
actualizada.

Por lo dicho anteriormente, €sta es la mejor manera de conseguir un buen
archivo de datos, ya que la creacién de una base de datos es un proceso largo
y tedioso, no por la dificultad de manejo, sino por la cantidad de registros que
tendremos que teclear.
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Creacién de un archivo de datos con el comando
Herramientas Combinar correspondencia

Word nos praporciona un meciusmo especial para la creacién y actuali-
zacion de la base o archivo de dawos Este procedimiento parte del comando
Herramuenias Combinar corresponden ..

/ tste métodu estd oradmente avtomat zado ¥ s¢ cjecuta a partir de dife-

rentes cuadros de didlogo que en todo monento nos indican la operacion a
efectu.

El procedinnemo a seguir es:

Activar el comando Herramienias Combrirar correspondencia..,

Pulsar el botdn “Obtener datos™, en ¢l cuadro siguiente pulsar “Crear
luente de datos”™ (Figma 22-12).

13 ¥ i . ' . - 1
Word olieee una st de los nombres de campo s comunes. Ep
esta histi podeinos elinunan jos innecesarios y agregar los ue falien,
lambién podemos moditica el wden preestablecido.

- Combinar correspandencia

iflmsﬂ;pxd:d::‘e:pedcalalmedewos Elael F I Cenay ]
boton (btener

e !

1&5
T+ Documento puncipal

[ foa~ J( tma~ ]

Tpo de coiren Cadas models
Documenlo prncpal Documentio)

2 % Fuente de datos:

Crear fuente de datos...
Abrit luente de datos...
Opciones de gegistra inicial...

FIGURA 22-12

-
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En este momento comenzamos la creucion de fa base de daios vy,
comu ¢~ noumal, Jo primero gue enemos que definir son los nom-
bres de campo, esta operacion la efectuamos por medio del cuadio
presentado en pantalla (Figura 22-13).

Terminada la definicién de los nombres de campo, pulsaremos
“Aceplar”. Word pedird un nombre para el documento y nos mos-
trind el mensaje “Modificar fuente de datos”.

Cicar fuente de datos

Una lusnte da datos pasa combina comespondencia debe ostar compuesta de hlas
de datcs La pamera A so Bama regrsiro imcial Eudondmdumlum
con L nocnbee de Campa.

' Wod Ja ofrece algunos do los nomixe: de campo mAs usados en ks bsts siguarie

' Pusda bonas los qua no dotee o agrega alras

NHombie de campo LCampos en o yogistio wicial:
I ttulo T
[ Arpegar caspo l A :‘" [% g
Empiasa B
Dueccionl
! Bosi e campo j Dueccion2
LY

[ Acep!ar ]L Cancelss | [ MS Quew. | [ A;uda I

FIGURA 22-13

Cumplinentados los pasos del punto 2, se presenta en pantalla una
“Ficha de dioy” con los nombres de campo especificados para co-
menzar Ja escutura de los registros. Al erminar de lenar la primera
ficha pulsaremos "Agregar nuero”, si deseamos ver la tabla pulsare-
mos "Ver fuente”™ (Figura 22-14)

- Ficha de dalos

Noambre: ol Acopte_ |
sn
Prolanidnc I——_
Emguesa I Bl
Dusccidnl: [ L Restowa
vl
Provincia [

CodgoPonta: |

Pas: [ L4) | You luants I

Reggue.

FIGURA 22-14
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SELECCION DE REGISTROS

En los procedimienios descritos anteriormente se imprimird un docu-
menio por cada registro que tenga el archivo de datos. En alguna ocasivnes
solamente deseamos efectuar la combinacion con los registros de auestra base
de datos que cumplan wna o varias condiciones. Esta operacién la podemos
realizar ficilmente haciendo uso de Microsolt Query, segdn el procedinmiento
sigumente: .

L. Con 1odos los requisitos electuados: es decir, con el documento ma-
¢siro confeccionado y la base de datos abierni.

2. Activar et cuadro del comande Herramicmas Combinacion de do-
ctunenios.... pulsar ef boton “Consulta”. Word presentari un mensaje
para activar Microsoft Query, a este mensaje le contestaremos pul-
sundo el botdn “Si™

3. Trabagandu con Microsoft Query estableceremos los criterios de se-
leccion para Nitrar la base de datos y retornaremos al documento.
correspondicnte a la seleccion donea.

4. Pulsar “Combinar”.

CREACION AUTOMATICA DE SOBRES

Word ofrece Ja posibilidad de crear un sobre automiticamente, el proce-
dimicnio es:

. En la carta seleccionar el parrafo de fa direccidn.

2. Acuvar el comando Herramienias sobres y etiquetas y elegir “So-

bre” (Figura 22-15 y 22-16).
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[ Sobies "

inhres y etiquelas

EEEEL

Doaccwn, N

Aomste

Ennque Qarcia Apance
Randa de Segovis 39 £.D
8005, b adnd

FIGURA 22-15

En el cuadro presentado aclivaremos:

fprnnr . St deseamos impuminlo inmediatamente.

tieme.

Ve

Opciones Elegiremos ¢l wimado del sobre usado.

Opciones de impresicn, Daremos la alincacién del sobre segin el upo

Agregar al documento. S1 deseamos agregurlo a la cana correspon-

de impresora que 1enginos instalada en nuestro equipo.

- ticamente en el sabre.

Si en el cuudro presemado por el comamdo Herramientas Opciones hifo
Usuario el euadro " Direccion” estd cumplimeittado, aparecerd awtomii-
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F_— Opriones para sobres
[Opcionss paa labrcaT Opgrones do mpnenin |
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|itakano {110 x 230 ma)
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Cd 12292 124 )
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Cé 1114 2 162 am)
CES m 229 mm)
Il akang (V10 u 230 mm)
Solue 10 {105 » 241 am)
Sobia 6 M 192 2 155 aum|
Monmca 38 2 190 am
Sobxe 11 {114 5 264 ma)
I amano pernanal .

FIGURA 22-16

CONFECCION DE ETIQUETAS

La confeccion de eliguetas es similar a lo explicado en ¢l punto anterior;
el procedimiento a seguir es:

. Activar el comando Herramientas sobres v eliguetas y elegir “Eui-
queta” (Figura 22-17, 22-18 y 22-19).
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FIGURA 22-1Y

el cuadre presentado pulsaremos ¢l botdn “Opciones™ en:
Niimero de producto. Tipo de etiqueta o crear,

Derilies. Nos presenta un cuadio con las especificaciones dei
i de etigueta elegida.

dapremir. Nos da opeion a imprimir una sola etiqueta o toda
la pagina.

Nueve documenio. Abre un documento nuevo donde se ubi-
cardn las etiquelas a crear.
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CAPITULO 23

AUTOMATIZACION DE PROCESOS.
INTRODUCCION A LAS MACROS

Cualquier proceso repetitivo lo podemos awtomatizar grabando 1odas las
Operaciones necesarias para la consecucién del fin especifico. Este procedi-
miento se¢ denomina normalmente MMACR(O.

Macro es el diminutivo de Macroinstiuccion, ya que. como dijimos an-
teriurmente, una Macro estd compuesta por un conjunto de instrucciones da-
dus y grabadus en un orden logico.

Word proporciona un procedimienio especial para grabar todo un proce-
s0, logrando coa ello austomatizarlo. Todos los mandatos especificos de eslos

procedimientos se encuentran agrupados en el mend principal Herramientas
Macrus. .

CREACION DE MACROS

El procedimiento general de creacién de macros es el siguicnte:
. Activar el comando Herramientas Mucros...

2. Pulsar el boton “Grabar™.

e
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L

En ¢ste punto Word, nos muestra un nuevo cuadro con el nombre ge-
nérico de macro MACROI; este nombie es susceptible de ser cam-
biado por otro mds indicativo.

En el campo "Asignar macro a...” apaiecen tres botones: “Barras™,
“Menis” y “Teclado”. Por medio de esios botones podemos asignar
la macro en proceso de creacidn para su poslerior ejecucidn a una
barra de herramientas, a un mend o 4 una secuencia de teclas, como
veremos ¢n el ejemplo siguiente. En el campo "Macro disponible
para...”, Word nos indica que estard disponible pira todos los docu-
mentos afectados por la plantilla “Normal.Dot™.

Cumplimentado el cuadro anterior, pulsaremos “Aceplar’’. En  esle
momento comienza el proceso de grabacién. Word nos lo indica mo-
dificando et aspecto del puntero dei raton.

A pariir de ahora iremos efecivando los pasos del proceso a auto-
matizar de la forma normal; es decir, como lo hacemos cotidiana-
mente. -

Al terminar el proceso aclivaremos ¢l comando MHerramientas Ma-
crox... ¥ pulsaiemos el boon “Betener™, con lo que hemos conclui-
do el proceso (Figuras 23-1, 23-2 y 23.3).

Noabye de la macio:

] tabay...
:
N LNERT]

Macros disponibles en:
|Todal las plantilfas activas

Desciipcion’

FIGURA 23-1
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{= Grabar macro

Nombre de la macio:
[Macio1)

; Atzignar macio a

& [ =

Teclado

Cancelas

Banas Menas

Macio disponible pasa;

lTodns fos documentoz [Noimal dot)

Desctipcion:

elle} feof E[Il

FIGURA 212

Nombie de la macio:

Maciol R Cancelas -

Qrganizador. ..

Macras disponibles en:

Il'odas las plantiflaz achvas

escipsion

AT

FIGURA 23-2
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EJECUCION DE UNA MACRO

Para ejecutar una macro, tenemos cuatro precedimientos aliernalivos. Es-
tos cuatro procedimientos estardn disponibles dependiendo de las especifica-
ciones establecidas en el procese de creacién.

Los procedimiento de ejecucién disponibles son:

» Activar el comando Herramientas Macros... y pulsar el botén
“Ejecutar”.

= Pulsar el botén asignado a la macro, si en €l proceso de creacion se
efectud esta asignacién.

* Activar el memi que contiene el nombre de la macro a ejecutar. Como
en el punto anienor, para lener acCeso a €5la Opidn [uvu que ser asig-
nado un meni en el proceso de creacién.

Pulsar la secuencia de 1eclas asignadas a la macre en el proceso de
creacidn (Figura 23-4).

/I

I

L
St A AT

Noabio de la macio:

&

Macros disponibles en: ., .
I‘loda: Ias plantiflas ai:liv.al
Roscripeidn: . - . -

FIGURA 23-4
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EJEMPLO DE CONFECCION DE MACROS

Como ilustracion del proceso anterior, Creareimnos una Macros que inser-
te automidlicamente una tabla formateada de 10 Tilas por 3 columnas.

El primer paso serd activar el comando Herramientas Macros... y pulsar
¢l botéa “Grabar™,

Cambiaremos ¢l nombre genénco MACROI por TABLAL simplemente
tecleandu el nuevo nombre (Figura 23-3),

[= Grabar macro

Nombie de I'a' macio:
[TABLA1|

-Asignar macio a

| T

i Barras Menus  Yeclado

Macio disponible para:
[Iodo: los documentos [Normal.dot) El
Descripcion: "Si_
*
+]

FIGURA 23-5

En esle punto asignaremos la macro auna barra de herramientas de 1a
forma siguiente:

Previamenle y anles de comenzar el proceso visualizaremos la barra de
herramientas a la que queremos adjuntar la macro, esta barra puede ser
una de las disponibles 0 una creada por nosotros, como vimos en el ca-
pitulo dedicado a este wema (Figura 23-6 y 23-7).

Pulsaremos el boion “Barras” en esle momenio, Word visualiza un noe-
vo cuadro con el nombre de la macro, en este cuadro arrastraremos el

“r
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nombre de la macro hasta la barra de herramientas donde se ubicard. El botén ] Wicreran Ward - Dacumental
—I Archrve  [dickdn  Yer  favenas [ermata  fleccamienins  Jable
por defecto es de texio con ¢l nombre de la macro, '
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FIGURA 23-7

Con ia tecls ALT pulsada, presionin A
FIGURA 23.6

St la combinacion de teclus pulsada ya estd asignada, Word nos lo indi-

Efectuado este paso, pulsaremos “Asignar”, con lo que termina ¢l
proceso.

Si deseamos agregar la macro a un mend, aciuaremos de la forma si-

guiente:

Pulsaremos el botén “Mends”, Word visualiza un nuevo cuadro en el que
nos indica el meni de asignacién, por defecto serd Herramiemas y <l
nombre gue serd dado a la macro, en el ejemplo TABLAI. Si estumos de
acuerdo con estas especilicaciones pulsaremos, “Agregar’.

Para asignar la macro a una secuencia de teclas, acluaremos de esta for-
ma:

Puisar el botén “Teclado”, pulsar la combinacién de letras elegida, por
ejempio:

ALT+A

card et el campo “Asignada . En este campo elegiremos otra combi-
nacion

Terminaremos el proceso pulsando “Asignar’”.
Ahora comenzaremos la grabucidn propramente dicha:

Crearemos un tabla de 1023 y ka formalearemos segin nuestras necesi-
dudes.

Para 1erminar, activaremos ¢l comando Herramientas Macros... y pulsa-

remos “Detener” (Figura 23-8).

Ejecucion de la macro creada

El proceso de ejecucion ¢y simple:
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FIGURA 23-8

Colocaremos el punlo de insercién en el lugar id6neo y:
Pulsaremos el boton asignado.
Activaremos el meni que conliene el nombre de la macro.
Pulsaremos la secuencia de teclas asignada.

Activaremos el comando Herramientas Macros..., seleccionaremos el
nombre de la macro y pulsaremos “Ejecutar”.

Con cualquiera de las cualro opciones se ejecutard la macro.

CONSIDERACIONES GENERALES A LAS MACROS

* Las macros se guardan en la plantilla del documenio “Normal.Dot” s1
no la hemos modificado. Al terminar una sesién de wrabajo en la que
hemos confeccionado una macro, Word preguntari “Si guarda los cam-
bios efectuados en la plantilla Normal.Dot”, a esta pregunta le respon-
deremos SI. (Figura 23-9).
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FIGURA 23-9

+ En caso de estar trabajando con documentos no afectados por la plan-
tilla Normal.Dot y querer disponcr de una macro creada en la anterior
plantilla, copiaremos esta macro a la plantilta en uso por medio del co-
mando Herramientas Macros... y pulsaremos el botén “Organizador”,
En el cuadro mostrado efectuaremos la copia.

» Si una macro no estd asignada a un botdn, a un mend o a una secuen-
cia de teclas, la tnica forma de ejecutarla ¢s por medio del comando
Herramientus Macros..., seleccionar el nombre de la macro y pulsar
“Ejecutar”.
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MICROSOFT GRAPH

La representacidn de la informacién contenida en una hoja de cileulo de
forma grifica es 1o gue definimos como gifice.

Esta representacion la podemos hacer de varias maneras, en forma de ba-

mas, de lineas, de dreas, elc.

Microsoflt Graph ofrece siete tipos bidsicos de grificos:

* Areas

* Barras

* Columnas
« Lineas

+ Circular

* Dispersion
* Combinado

* Areas 3-D



s/

336 COMO USAR MICROSOFT WORD 6

* Columnas 3-D

* Lineas 3-D

+ Circular 3-D

Estos 1ipos basicos de gréaficos ofrecen 68 formatos predefinidos.

l.a hoja de datos y el gréfico estdn dindimicamente vinculados; es decir,
cualquier modificacién efectuada en la informacién contenida en la hoja serd
representada autométicamente por el grifico.

Con Microsoft Graph podemos trabajar de wres maneras distintas:

a} Crear un grdfico a partir de los datos tecleados en la hoja de dalos.

b) Crear un grifico a partir de los datos existentes en una tabla del do-
cumento aclivo.

¢) Impontar un grifico creado con otra aplicacién, como puede ser Ex-
cel.

Todos los graficos creados con Microsoft Graph son considerados como
objetos,; es decir, que participan de la 1écnica OLE. Por lo tanto, si estando en
el documenio deseamos editar un grafico para modificarlo, simplemente ten-
dremos que situar el puntero del ratdn en el grifico a editar y pulsar dos ve-
ces ¢l botén del misimo.

Microsolt Graph es una aplicacién incrustada, lo que quiere decir que so-

lamente funcionard deniro de la aplicacion principal. en nuestro caso Micro-
soft Word.

ARRANQUE DE MICROSOFT GRAPH
El arranque lo podemos efectuar de dos formas:

a) Pulsando el icono correspondiente de Ja barra de herramientas (Figu-
ra 24-1).
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&

|1uzzg§.

|t |

Insertar gréficoliEl

i

FlGURA 24-1

b) Activando ¢l comando fnsertar Objetn

En el cuadro presentado por el comando anterior activaremos Micro-
soft Graph.

Si deseamos arrancar Graph para modificar un grifico existente, simple-

mente situaremnos el puniero del raén en el drea del gréfico y pulsaremos
dos veces el boton del raton.

VENTANA DE MICROSOFT GRAPH

Microsolt Graph, para la confeccion de grificos se vale de dos ventanas
(Figura 24.2):

Hoja de datos
Ventana de grificos
La hoja de datos es similar a una hoja de cilculo compuesta por 256 co-

lumnas y 4000 filas. En ella podemos insertur los datos que posteriormente se-
rdn representados en ¢l grifico.
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Mcaaeeh Wad Dacameaisl —L Ejes. Son las lineas de referencia sobre las cuales se trazan los grificos.
-T- [ : P ) e ol av e heitcng fol .
P T T ey r—r— 0[] En un grifico siempre hay dos ¢jes: el eje de an»msas (eje X. hunzgmal)
Dacemamial - Mas de dvs y el ¢je de ordenadas {eje Y, vertical). Los graticos circulares no tienen
T T T mn ejes. Los grificos combinados pueden tener un miximo de cuaro ejes.
Exy “ - H
::".' Marca de divisién. Es un segmenito que cruza el eje y marca una cate-
guria o escala,
-
Area de trazado. Es el drea delimitada por los ejes en que s¢ represen-
ta el grifico.
TR [edavar] ) ‘ Lineas de divisién. Son lincas que parten de las marcas de division y se
[ extienden a través del grifico produciendo una reticula. Estas lineas son
opcionales.
DO ; T
- s bcrounk - o e e - -

Texto del grifico: Se utiliza para describir los elementos de wn grifico.
FIGURA 24-2 . o
Texto adherido. Es 1odo texto unido a un clemento del grifnco, como
pucden ser un eje o un punto de datos.

DEFINICIONE . . . .
c S Leyenda. Es la clave que ideatifica los marcadores de una serie de
dutos.

~ En el ratumiento del entorno grifico usaremos una nomencilatura espe-
o cial, que conviene definir antes de introducimos de lleno en el tratamiento de

A\

N Nombre de la serie de datoes. Es un texto que Jorma parte de la leyen-
los grificos.

dau de un grifico.

Barra de mends de grafico. Presenta los nombres de los mends utitiza-
bles en el entorno de grificos cuando la ventana especifica de grifico

estd activa. USO DE LAS TECLAS DEL CURSOR EN LA VENTANA
DE GRAFICOS

Serie de datos. Un grupo de daos relacionados entre si, pueden ser va-
lores numéricos dentro de una categoria. Un grifico puede coniener una Para actuar sobre un elemento componente del grafico, es preciso tener-
0 mis series de datos. lo seleccionadye previamente. Esta seleccién Ja podemos efecluar  por medio
del teclado o haciendo uso del pumiero del ratén.

Marcador de series. Es una identificacion que nos ayuda a idenificar

qué serie de datos es la representada. Los marcadores son muy dtiles en Las teclas de cursor en el entomo grafico tienen caracleristicas propias.
el caso de representar varias series de datos en un mismo grifico. En los La descripcion de los movimientos efectuados por éstas son los especificados
graficos de bamas y de columnas, el marcador es el color de la barra; en en el cuadro siguiente:

los grificos de lineas, el marcador es un simbolo, que serd diferente para
cada serie de daos.
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TECLA

FUNCION

FLECHA DERECHA

Desplazarnos y seleccionar el elemento
siguiente.

FLECHA IZQUIERDA

Desplazarnos y seleccionar ¢l elemenio
anterior.

FLECHA ABAJO

Desplazarnos a la clase de elementos si-
guiente

FLECHA ARRIBA

Desplazamos a la clase de elementos an-
terior

USO DEL PUNTERO DEL RATON EN LA VENTANA
DE GRAFICOS

La seleccion de los diferentes elementos componentes del grifico con el

18/

ea16n es mids comoda. Se efectia situando el puntero en el elemento elegidu y
pulsando el botdn.

CREACION DE UN GRAFICO CON LA HOJA DE DATOS

La creacién de un grifico en Microsoft Graph es muy sencilla, solumen-
te tendremos que ejecutar los pasos siguientes:

Sila hoja de datos tiene datos del grifico anterior, activaremos ¢l co-
mando Edicidn Seleccionar todoe y pulsaremos la tecla SUPR con ¢l
fin de despejar los dalos anteriores. Es necesario que no quede nin-
gun encabezado de linea o columna sombreado.

Introduciremos los datos del nuevo grifico.
Es aconsejable para efectuar comodamente esta operacién maximi-

zar la hoja de datos. Los datos introducidos son recogidos automiti-
camente por el grifico.

CAPITULD 24 MICROSOFT GRAPH 14§

Ahora es el momenio de elegir el tipo y formatear el grafico a nues-
tro gusto, afadiéndole todos 1os elementos necesarios.

Activar ¢l comando Salir y voilver a Documento para terminar el pro-
ceso. El grifico se insertard en la posicién del punlo de insercidn.

En el caso de estar editando un grifico ya creado, activaremos el co-
mando Actiahizar

Un buen truco es establecer un grifico esuindar torlmente limpio. Paru
efeciiar esta operacidn, borraremos de la forma descrita anteriormenie

todos los daios y activaremos el comando Archivo Establecer grifico es-
teinelur,

Microsoft Graph por defecto truzmd un grilico de coluinnas tridimen-

sionales.,

Mediante ¢l meni Gederia podemos cambiar ¢l tipo de gralico hasta lle-
gar al Wddneo.

CREACION DE UN GRAFICO A TRAVES DE-UNA TABLA

Si nuestro documento tiene insertada una tabla, pudemos representar los
datos contenidos en elta por medio de un grilico.

El procedimiento a seguir es sencilio:

Seleccionar ¢n la tabla los datos que deseamos representar ¥ colocar
el punto de insercién en el lugar del documento donde deseamos in-
sertar el grifico.

Activar Microsoft Graph.

Como vemos, la hoja de datos incorpora los dalos contenidos en la
tabla seleccionada y la ventana de grifico muestra el grifico prede-
terminado.

Formatearemos el grifico segdn nuestro interés particular.
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3. Activar el comando Salir y volver a Documento para terminar ¢l pro-
CEd.

Es conveniente que la tabla ienga su celda superior izquierda en blanco
¥ que lus datos de la primera fila y la primera columna secan rotulos; es
decir, informacion no numérica.

IMPORTACION DE UN GRAFICO DE EXCEL

La importacién de un grifico confeccionado con la hoja de cilculo Ex-
cel se efectin activando el comando Archivo Imporiar grifico Eacel.

Los datos que Excel utilizé para la creacidn del grifico se incorporan o
la hoja de datps. En este momento podemos maodificar ¢l tipo del grifico o
cualyuier otro elemento del mismo. Terminaremos de la forma habitual.

EDICION DE UN GRAFICO INSERTADO

Los grificos insertados en el documenio por cualquiera de los métoduy
anteriores son considerados por Word como objeros y participan por tante de
Ja iécmca OLE. De esta forma, para editar y modificar cualquier grifico, sin-
plemente colocaremos el puntero del raién sobre el grifico a editar y pulsare-
mos el botdn dos veces. Word arranca Microsoft Graph y presenta el grifico
y iu hoja de datos para su modificacién. Una vez finalizado, saldremos por ¢l
método habitual; es decir, activando el comando Archivo Salir y volver a Do-
Ctnento.

ELIMINACION DE UN GRAFICO INSERTADO

Para suprunir un grifico insertado en ¢l texio, lo seleccionaremos por
p B
cualguiera de los métodos conocidos y pulsaremos la tecla SUPR.

FORMATEO DE LOS GRAFICOS

Por medio de estos procedimientos podemos cambiar las especificacio-
nes originales que Microsoft Graph asigna a los graficos adapiindolas a nues-
ras necesidades.
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El procedimiento general para formatear los diferentes elementos del
grifico es:

I. Seleccionar el elemento a formalcar.

2. Aplicar el formato adecuado.

FORMATEO DE SERIES

Las series de punlos representados por un grifico Microsoft Graph pue-
den tener diferentes aspectos en cuanio al tipo de linea y de relleno, en el caso
de grafico de dreas o de barras.

Estos efectos los conseguiremos poi medio del comando Formato
Diseno. .

El procedimiento es el siguiente:

I. Seleccionar la serie de puntos a formatear por medio de ia 1eclas de
Cursor.

2. Actvar el tomando Formaite Disefio.

3. En el cuadro de diflogo presentado por el mend y el drea corres-
pondiente, elegir el modelo de tramado idéneo.

4. Pulsar ENTRAR para hacer efectivo el proceso.

ELEMENTOS ADICIONALES

Con el fin de destacar algin aspecto o punto especial de nuestro grifico,
Microsoft Graph ofrece la posibilidad de agregar flechas que seiialen el pun-
o o los punios a destacar.

Esta operacién la efectuaremos en dos pasos:
a} Agregar la flecha al grifico.

b) Formatearla y colocarla en la posicién adecuada.
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Agregar una flecha al grifico

El procedimicnlo 2 seguir para agregar una Aecha al griifico es el si-
puiente:

1. Activar el comando Grdfico Agregar flecha.
2. Pulsar ENTRAR.

Efectuadas estas operaciones, Microsoft Graph coloca en el gr:iﬁco una
flecha de tamafo y disefio estdndar con origen en el dngulo superior 1zquier-
do del gréfico.

GRAFICOS CIRCULARES

Entre la gama de gréficos ofvecidos por Microsoft Graph se encuentran
los gréficos circulares o de seclores. :

Este tipo de graficos tiene un comportamiento especial que merece ser
destacado.

El primer tema a tratar serd ver c6mo Microsoft Graph iraza un grifico
“'"- .
circular:

QA :

“ a) Microsolt Graph divide el grfico circular €n 1anios seclores Coma
nimeros tenga que representar. Es decir, si la seric a representar tie-
ne diez celdas, Microsoft Graph hard un gréfico que tenga dicz sec-
tores.

b) La amplitud de cada sector es calculada como el porcentaje que re-
presenta con respecio al total las cantidades que se representan en cl
grifico.

Dicho con olras palabras, Microsoft Graph suma todas las canlida-
des de la seric. Esta suma representa el 100 por 100, y cada sector
tiene una amplitud que correspande al porcemaje que representa
la cantidad a representar con respecto al 100% calculado ante-
rionncnle.l
| .
Por las razones expuestas anteriormente, en un grifico circular solamen-
te se puede represeniar una serie de puntos.
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Si tratamos de representar en un grifico de esle tipo un rango que con-
tenga mis de una fila o columna, Micrsoft Graph solamente representard la
primera linea o colutina del rango marcado.

GRAFICOS DE TRES DIMENSIONES

Los nuevos Lipos de grificos en ires dimensiones aportados por la ver-
sién 3 son:

* Areas 3-D

Columnas 3-D
* Lineas 3-D
= Circular 3-D

L.a creacion de este tipo de grificos sigue lus normas y procedimienios
generales de los grificos en dos dimensiones, la dnica diferencia serd elegir
en €l Meni Galeria uno de 1os 1ipos de tres dimensiones.

Menid PRESENTACION 3-D

Con ¢l fin de elegir la perspectiva y ¢l punio de vista idéneo en grificos
de tres dimensiones, Microsoft Graph ofrece un cuadro de didlogo especifico
para estos tipos, mediante el cual podemos cambiar los pardmetros antes in-
dicados (Figura 24-3).

Definiciones de los campos de PRESENTACION 3-D

Elevacién. Controla la altura de presentacion de las series de datos. Esta
elevacién se mide en dngulos con un entorno entre -9¢ y 90. Usando ele-
vacion 0 veremos el grifico como si estuvidramos situados al nivel del
centro del drea de 1razado: si usamos elevacion 90, observaremos el gri-
fico desde arriba, y si, por el contrario, usamos elevacién -90, observa-
remos el grifico desde abajo del drea de wazado.

Perspectiva. El valor de esie parimetro especifica la relacién entre el
frente y el fondo del grifico. El entomo de variacién establecido ¢s de 0
a 100.
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FIGURA 24-3

-

Giro: Controla la rotacién del drea de trazado sobre el eje venical Z. La
rotacién se mide en grados, estando el campo de variacién entre O y 360.

Ejes en angulo recto: Controla la orientacién de los ejes. Activando esle
campo veremos los ejes en dngulo recto; desactivandola, los veremos en

perspectiva.

Alto: Controla la alwra del eje vertical Z en relacién con la del eje X. La
alura se mide en porceniaje de la longiwd del eje X. Una altura de 100%
configura el eje al mismo tamaiio que el eje X, una alwra del 50% di-
mensionard el eje Z a la mitad del X.

CAPITULO 25

WORDART 2.0

I

i

Por medio de WordAn podemos incluir en nuestros documentos gran-
@ des utulares de efectos espectaculares de una manera rdpida y sencilla.

Entre la posibilidades que WordAn proporciona, destacaremos;

* Escribir en venical de arriba abajo o a la inversa.
« Escribir en sentido inclinado.

* Escribir en circulo.

» Escribir con efectos especiales.

* Sombrear los tipos y el fondo.

Todo ello con una gran variedad de tipos de letra.

ARRANQUE DE WORDART

Como las aplicaciones anteriores, WordAn es una aplicacién incrustada.
Su amranque es similar a lo descrilo en los capitulos anteriore: ~ ! >-ude de
dos factores:
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a) Amancar WordArt para iniciar un réiilo (Figura 25-1).

[Mscroseit Edios de ecuacionss 1 0
Luticiosolt Edetor de ecuaciorss 2.0
Microsoh Excel 5 0 Chal

Micsogott Encel 50 Sheol
Mucsosoll Graph

Macrosolt Woid 2 0 (Documento)
Microsolt Word 6 0 (D ocumento)
IMiciosolt Wod 6 O {lmagen)
Mecioroll Wosdaut 1 O
[T

Sanke afr oLl . s

Micinintt
Catal s
R

T I™ Gome cana

-Rusubado [—

FIGURA 25-1
b} Arrancar para modificar un tilar existente

A . . , -
U; En el primer caso activaremos ¢l comando fnsertar Objeto MS
- WordArt 2.0.

En el segindo caso colocuremos el puntero de ratén sobre el réwlo y
pulsaremos dos veces ¢l boién.

BARRA DE HERRAMIENTAS DE WORDART

La phnlalla de trabajo de WordAn presenta unu barra de herramientas €
pecifica. La descripeidn de los diferentes iconos es lu siguiente:

St la aplicacon con la que estamos trabajundo no puede preseniar lu ba-
rra de herramientas, los botones en ella incluidos se ubicardn en el cue-

dro de WordArt.
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leono Funcién

FT exto noimal [_!]] Estilo
['fli‘" H Fuenle
Tamafo de la fuenie

Negrua

Cursiva

Mayudsculas/mindsculas

Girar

Ajustar

Alineacion

Espacio entre caracteres

Efectos especiales

Sombreado

Sombreado de tipo

Contome de tipos

(w)l[0] [ (5 ][] - A= X [=]

Fuente‘

R o
v

Nos proporciona la fuenie tipogrdfica que utilizaremos en Ja confeccién

del rotlo (Figura 25-2).

L Las fuentes disponibles son todas las True Type que estén instaladas en
el sistema.

Tamano

En este campo podemos escoger €] lamaio de la ti i i
i pografia, 1a opcion por
defecto es “Ajuste perfecio”. * peion po

A
v
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Estilos
Los estilos disponibles son:
Normal
Hacia arriba
Hacia amiba mds
Hacia abujo
Hacia abajo mds
Abajo-Amriba
Arco amiba
Arco abajo

Circulo

Botdn

Senul “Pare™
Arriba- Abajo
Tridgngulo
Tridngulo inverso
Curva arriba
Curva abajo
Pendiente derecha
Pendiente izquierda
Onda |

Onda 2

Inttado
Desinflado
InRlado abajo
Desinflado abajo
Inflado amba
Desinflado arriba
Bocina derecha
Bocina izquierda
Meseta

Mesela al revés
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il

Estos estilos muestran la forma que tendri el tilulo o rétulo (Figu-

ra 25-3).

=l s

L0
AlR[CK K |\

FIGURA 25-3

NN Alineacion

Las alineaciones disponibles son.
Centro
Izquii:rda
Dcrec:'ll'na'
Justificar a los lados
Justificar Jetras

Justificar palabra

- .
soet
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Opciones
Las opciones disponibles para ¢l formateo de los rémlos son:
Sombra. Sombrea las letras del rétulo
Colorear fondo. Inseria una trama de fondo

Ajustar. Ajusta la alwra de tas letras al tamadio del cuadro,

PROCEDIMIENTO DE ACTUACION

Después de armancar WordAn, el procedimiento general de acteacién es:

1. Escribir el rétulo en el cuadro “Escriba aqui™.

e

Aplicarle ka tipografia y esiilo adecuados.
3. Aplicarle lus opciones en ¢l caso de ser necesarias.

En puntalla siempre tenemos la configuracién que va adquiriendo el
rélulo al serle aplicudos los diferentes Estilos y Opciones.

4. Pulsar en lu ventana del documento para salir.

En caso de estar rabajando con el cuadro de didlogo expandido, sal-
dremos pulsando ¢l botén “Aceptar” (Figuras 25-4, 25-5, 25-6,
25-7, 25-8, 259, 25-10 y 25-1 1).
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CAPITULO 26

EDITOR DE ECUACIONES

Si nuestros documentos son de caricter técnico ¢ incluyen ecuaciones,
Word nos proporciona una herramienta utilisima para resolver csie problema.

Como todas las anteriores, se trata de una aplicacion incrustada,

ARRANQUE

El arranque de la aplicacion se efectda de la manera habitual. Si inicia-
mos la escritura de una ecuacién, activaremos el comando fnsertar Objeio
Ecuaciones. Si, por el contrario, deseamos editar una ecuacion ya escrita para
modificarla, siluaremos el puntero del ratén en la ecuacion y pulsaremos el
botén dos veces. En ambos casos se presentard la pantalia del edilor de ecua-
ciones, en el pnmer caso vacia, y en el segundo con la ecuacion a rectificar
(Figura 26-1).

PANTALLA DEL EDITOR DE ECUACIONES

La pantalla del editor de ecuaciones consta de los meniis clisicos de
Word y de una sene de paneles que incluyen, entre otros, los signos matema-
ticos clisicos de fas ecuaciones normales, diferenciales o integrales, asi como
los signos tipicos del dlgebra de Boole (Figuras 26-2 y 26-3).
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FIGURA 26-1

Para incluwr un signo especial en la ecuacién activaremos el panel co-
rrespondiente y schalaremos ¢l signo a irserlar. Una vez activado, pulsaremos
el botdn del raién. Con esta operacion tendremos en pantalka el signo selee-

cionado.
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FIGURA 26-2
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- Elevo normal de L ceuacidn o weclearemos de b mane:., nonmal.

Una observacion a tener en cuenta ey by ponicion del cursorn, va que ésie
indica of fugwr donde se ineriard ef privino cardcten, ya sea signo o le-

“tra. Bl cambio de sitio del punie de oneidion se cfectiia a haves de fa
tecla TAB o sitwando el puptero del ratén en of sitio wlonee y pulsando
el boiin del mismao.
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. .APENDICE: TABLA DE CODIGOS ANSI
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Acuvacion de los mends 8 "
Activacion de vanos documentos 179 4.
Ahpeaciin 128 .
Ahneacion vedical de wexto 139
Alipeacion verncal, pru..cdmmnlus 1601
Anotaciones, borrade 200
Anotaciones, impresiin 200
Anulaciones, ibsercion 198
Anutacwones, modificacion 200
Apertura manudl de una secaion 158
Aperiura 0 recuperaciin de documentos 39
Archivo impanur, comando 174
Arrangue de Microsoli Graph 336
Arranyue de Word 2 '
Autocorregir, defimeion de palabras 107
Aurxormegi, deﬁu_iu:lén'de palubras en una

revinion ortografiva 108, S
Amocorregic, manejo del comando Ho6
Autocorregtr, procedimientos 19
Autolexto B0
Aurolexio, creacién Bl
Auoterto, insercion 83
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Bamra de herramienias de base de datos 21
Barra de_hggamicntas de bordes 20
Barra de hemamicentas de dlhl.le 3, -
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Barra de herranuentas de tormato 19
Barra de heqarmienias de tormulano 25
Barra de herramientas estindar 18
Barra de herramicnias Microsoft 26
Barra de herramuientas pensoiilizadas 28
Barra d¢ herpanuentas Word 2 26
Hurra dé seleceion 69
Barras de hecrarmaentas <13
Borrador -3
Buscar archise 62
Hasqueda avansada 64
Busguedd con operadores 87
Busyueda de codigos de comrol 9
Buisgueda de estios 91
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Buisyueda de tevio 84 e
Biisyueda y s@8utuciin 85

- 3

. i -
M - s L . [

C
- :
_en . . .
Cambio de maydsculas a ‘minidscuias y viceversa
124 -
Canvelacidn de un mend 9
Culumnas periodisucas a través det formato
columna 258 o
Columnys perivdisticas a travéds de la barra de
hegamientas 259
Columnas periodisticas, desactivacidn o cambio
20077 S -

r

1 .’_. !E?ma:r.lo fnia.rd.u' 4?‘ B

-rd



Job  COMO'USAR MICROSOFT WORD 6

Comanda guardar como 50
Comandu guardar como, opciones 51
Conteccion de engueras 321
Conteccidn de lisias ordenadas 1344
Confeccion de macros, ejemple 329
Conliguracisn de la venlsna de Word 36
Conversidn de (exio a tabla 239
Copia de 1exio 78
Copiado de texto entre varios ducumentos 182
Creacién automdtica de subres 319
Creuc1n Je macros 325
Creacion de un archivo de datos 314
Creacion de un archivo de datos con
herramicntas combinar 317
Creacidn de un documento principzl 308
Creacidn Je un grifico a través de una wbla 341
Creacidn de un grifico con ia hoja de datos 340
Creacién de un grilico con los dalos de upa labla
241
Cuadros de didlogo 9
D el
Defincdn de signos y simbulos de insercién
autaitica 111
Duosenpeton de la vemani de Word 3
Deshacer, berramienta 73
Desplezanuento a través del raién 36
Desplazamicnto de exio 76
Despluzamiento de texio a iravés del raidn 76
Desplazanuento de wexto entie dos documentos
181
Dicewonano de exclusiopes 105
Diceronanie de exclusiones, creacién 105
Diccionana personatizado, activacién 104
Piccionane persanahizado, creacidén 104
Diccionarios de idioma 102
Diccionarios de usuanio o personalizados 103
Discha pigina™d42 -
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Edicién de un g,ﬁlf‘co in\e‘ll‘iado 342

Eduor de L‘tuﬂCIDI'IES amanque 359

Editor de ecuaciones, pantalla del 359

Ejecucidn de una macro 328

Eliminacion de un gmﬁc.o insertado 342

Encabezado de la primera pigina 187

Encabezados y pies de p.’tgma. camblo en cada
capitulo IBT

Encabezado§‘y' plcs de pégmn ‘creacion 184

Encabezados y pies de pagina, iconos 186

Encabegados y pies de pigina, piginas pares ¢
impares 1B8

Enmarcado de parmafos 135

Entrada de caructeres especiales 39

Espacio de no separacion 37

Esquematizacién, anulacidn de jveles 275

Esquemalizacidn, cambio de niveles 274

Esquemalizacién, wunos 273

Esquematizacion, procedsimientos 274

Estifo, creacibn de un 283

Estilos, trabajando con 287

F

Fecha y hora en el contexio del documenio 38
Formas de preseatacidn de texto 41
Formateo de grdficos 342

Formateo de series 343

Formato cardcier, barry de herramientas 12
Formalo caricter, comande 119

Fogmalp e caructeres 7. 070
Form;m) de caracteres con e teclado 123
Formato de imdgenes y grificos 207
Formuio de marcon 209

Formalo marco. comando 209

Formato pderafu, bamma de hermamientas 135
Formato parmafo, campos 130

Formawo pimaloe, procedimientos 133
Formaty pimafoe, eclado 134

Furmuto y poswién de imagenes 207
Fornulanu, acchivo del 298

Formulario, tipos de campo 291
Formulanos. creacidn 290

Formulartos, ejemplos 300

Formularios. msercion de ayuda para 296
Fonnularios, proteccion 297

Formularios, trabajundo con 299
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Grabac)on de cambios 55
Grabacién del documento 49
Grdficos circulares 344

Grificos de wres dimensiones 345
Guidn de no separacidn 116
Guiones 37
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Imagen. agregar icyend.: 217

Imagen. agregar marco 208
Imagen, modificacidn del tamadio 215
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Imdgenes, colocacidn por medio del rmién 212
bmdgenes, elumnacién 219

Lindgenes, recontar 214

Imdgenes. Ejemplos 220

Importacidn de un archivo de daos 316
Importacién de un grifico de Excel 342
Impresién 53

Timpresidn a través de la bara de herramientas

176

Impresién de ducumentos 174

indice anafitico, creacibn 278

Inicio de nuevas lineas 40

Insercidn de elementos de indwe 277

Insercién de guivnes de forma automduca y
maaual 114

Inseruibn de imdgenes a ravés del porapapeles
206

loseridn de imdgenes, comando msertar imagen
204
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Slancjo de diccronarios 102

Marcadures, ¢reaciin 263

Marcadores, elimnacion 265

Marcadores, novinuentos entre 264

Marcas de revisdn, activacion 267

Marcas de seviion, procedimicntos de actuacion
268

Muarco, bogdes del 213

Margen de encuadernacién 165

Mirgenes 164

Margenes, ajuste por medio de la regla 167

Mends semibles al contexto 11

Movimuento a través de secciones 159

Movimiento de teate T4

Muvimiento de teato entre vanos documentos
150

Movimienios del punto de insercidn con el
teclado 34

N

Noias al pie, colocacidon 196
Notas ab pie, creacion 194
Notas al pie, eliminacién 196

Notas al pie. modificacidn 195
Nutus al pie, separadores 197
Numeracwin de lineas 161
Nunieracon Jde piginas 170
Numeracion de pdarmafos 140
Numeraciin de parrafos, mend'formato 142
Numiero de pigina 189
0
Ocultacidn de barras de herramientas 16
Ordenpacion 241
Oricntacion 164
Onogratia. cuadros de didlogo 98
Ortogralia, verificacion a traves de lu barra de
hermarnientas 101
Ortografia, venlwacwin de un docuniento 100
Ortwgralia. veriicacion de una palabra 101
Onogralia, venficacion de una seleccion de exio
101

Pagina normal 42

Paginacidn del documento 167

Paginas paraiclas 165

Planullas, creacion 281

Prannllas. irabyande con 283

Portapapeles 78

Preparar pigina, comando 163

Presentacion prelimimar 53, 174

Presentacion preliminar, cambio de margenes
172

Puntu de insercion 34

Recuperacion de texto bormudo 73
Rehacer. heannenta 713
Requibitos del sistema |
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Salda de Word 57
Salida del documeato activo 55
Salio de pigina manual 168 .
Sulto de pizina. yuste 169
Sungradu de pirrafos con la bamra de
herramientas 1435
Sungria 128
Seleccidn de registros 319
Seleccion de 1exto 67
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© Seletcisn de lég_icy.cun ralén 69

Seleccidii'de texio con teclado 67
Scleccidn del documento entero 71
Separacién de palabras 113

Simbolos edpttiales, inseriar 65
Sinénimos, procedimicnto de operacidn 112
Sombreado de celdab 238

Supresion de cddigos de control 92
Supresion de palabras 72

Supresién de parrafos 72

Supresién de teao 71
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“Tablas, afincacidn y sangrado 236

Tablas, cilculos 251

Tablas, configuracién 232 ©
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229
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Tabuladures, cjemplos 152

Tamano depapel 163

-Texto oculio 125

Teato oculto, impresién 126

Texio oculio, visualizacién 125

U
Uso de la tecla exiender B 70
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Valores predeterminados 130

Veniana de Microsoft Graph 337

Ver pdgina completa 1723

Verificacién ornogeifica 97

Visuahizacién de bamas de herramientas {4
Visudhzaci6n de texio 45
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Wordart, arrangue 347
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Wordan, procedimiento de actuacion 353
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