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INTRODUCCION
MOTIVACION

Microsoft Office Word 2016 es parte de la suite ofimatica Office 2016. Es un
potente procesador de texto con multitud de funciones, desconocidas por la
mayoria de usuarios, que permiten redactar cualquier tipo de documento

profesional, académico o personal en cualquier ambito.

La inmensa mayoria de los usuarios de Word lo utiliza no como lo que es, un
potente procesador de textos, sino como una maquina de escribir del siglo
pasado. Muchos, ademas, lo usan aplicando formatos directos, en vez de
estilos, empeorando, aun mas, sus potencialidades como herramienta de

productividad y mejora de la eficiencia.

La intencion del autor de este libro es darlas a conocer para mejorar la
productividad y la eficiencia a la hora de redactar o editar cualquier tipo de

documento.

A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE LIBRO

Este libro se dirige a todo tipo de usuario, ya que los ejemplos que contiene
van indicados paso a paso. Todo usuario que lo lea y repita sus ejercicios,

mejorara sensiblemente sus habilidades.

Trabajadores administrativos y auxiliares administrativos del sector publico o
privado, estudiantes y profesores en los niveles de ensefianza secundaria y
superior, para redactar sus documentos académicos, tesis, proyectos fin de

grado o master. Trabajadores de los sectores legales, abogados, notarias etc.

Finalmente, esta recomendado, también para personas que se dedican a la
docencia de Word, al proporcionarles material para sus clases y ejercicios. De

hecho, este es el material que yo utilizo para las clases que imparto. Hay



material para realizar un curso avanzado de 25 horas presenciales sobre
Word.

COMO USAR ESTE LIBRO

El libro esta dividido en cinco partes, cada una con hasta 21 apartados con al
menos un ejercicio con todas las indicaciones para realizarlo paso a paso y
que cubren la mayoria de las funcionalidades de Word. Aproximadamente 80
ejercicios con 111 imagenes explicativas e indicativas de las acciones a

realizar, distribuidas a lo largo de cerca de 200 paginas de contenido.

Quienes sigan el libro de principio a fin y realicen todos sus ejercicios,
obtendran el maximo aprovechamiento. Pero quienes tengan interés en una
sola parte, como la combinacion de correspondencia o la segunda parte,
orientada a la realizacion de documentos académicos largos, también

mejoraran profundamente sus habilidades en estos aspectos.

Este libro se complementa con mi blog personal y mi canal de Youtube,

donde podéis ampliar conceptos o repasar otros no avanzados y que se

omiten en el libro.

Los ejercicios numerados paso a paso, contienen rutas para llegar a un
comando o cuadro de dialogo, escritas en cursiva con los comandos con las

acciones a realizar en negrita:

cinta Inicio, grupo Edicion, clic en la Flecha, no en el botén,
Buscar y de la lista elegid Ir a, abre el cuadro de dialogo Buscar y

reemplazar en la pagina Ir a.

Otras veces, mas adelante en el curso, se pueden simplificar las indicaciones

de la ruta con el simbolo mayor que (>):

Desarrollador > Codigo > Macros y en el cuadro de dialogo
Macros, en el cuadro Nombre de la macro, escribid Listcommands
y Ejecutar.


https://wordexperto.com/
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Desde el principio hago mucho hincapié en el uso de los métodos abreviados
(atajos) de teclado, explicados los diferentes métodos y cémo hacer las
pulsaciones de teclas:

Ctrl+Alt++(el signo mas).

Finalmente, un completo indice de palabras, sirve al lector para buscar un
comando, cuadro de dialogo u opcién de configuracion en la pagina o paginas
en la que se trata:

Volver a aplicar el formato del estilo a la seleccion 66.

Efectivamente, en esta pagina y anteriores hay un ejercicio y una imagen que

explican esta funcionalidad.

El libro, impreso en pdf, es completamente navegable utilizando los

marcadores del visualizador de pdf que uséis.
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CONTACTO Y OPINIONES

Todos los lectores, pueden usar mi email jmmarz@hotmail.es para comentar


mailto:jmmarz@hotmail.es

dudas, sugerencias o errores.

Son muy importantes para mi las opiniones y sugerencias con el fin de

mejorar el libro en futuras ediciones.

PROPIEDAD INTELECTUAL

Las marcas que se mencionan como Microsoft, Office, 0 Word son marcas
registradas de Microsoft corporation. Otras como la Universidad Politécnica
de Cartagena y el resto de Universidades Politécnicas publicas espafiolas se
citan a modo de ejemplo y se utilizan sus logotipos, extraidos de sus paginas

de internet, inicamente con proposito didactico y de ejemplo.

EXENCION DE RESPONSABILIDAD

El autor no se hace responsable de cualquier incidencia directa o indirecta

que se pueda alegar por seguir las indicaciones del libro.

EDICION

Este libro electronico se termind de editar el 6 de enero de 2018 por

wordexperto.com.
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1 PERSONALIZACION

CAMBIO DE POSICION DE LA BARRA DE TAREAS DEL
SISTEMA OPERATIVO

1.  En la actualidad, la mayoria de dispositivos, sobre todo los portatiles y
moviles, tienen pantallas rectangulares, en las que hay mucho espacio a
lo ancho y poco a lo alto. La Barra de tareas del sistema operativo se
sitia en la parte inferior de la pantalla, disminuyendo, ain mas, el
espacio vertical disponible. Aunque este no sea un tema de Word, lo
considero lo suficientemente relacionado como para aportar esta
entrada.

2.  Para aumentar el espacio vertical, yo aconsejo, trasladar la Barra de

tareas a un lateral, normalmente el derecho.

Imagen 1-1.La barra de tareas en el lateral aumenta el espacio vertical disponible, el mds escaso.

3.  Para desplazarla, primero hay que desbloquearla para después pincharla

y arrastrarla con el raton hasta el lateral elegido. Una vez en el lateral


https://wordexperto.wordpress.com/2016/01/06/cambio-de-posicion-de-la-barra-de-tareas-del-sistema-operativo/captura2-1/

hay que volver a bloquearla para que no se mueva.
4.  Para desbloquearla hay que hacer clic derecho y Bloquear la barra de

tareas.

Barras de herramientas

Cortana

< Mostrar boton Vista de tareas
Mostrar el boton del teclado tactil
Ventanas en cascada
Mostrar ventanas apiladas
Mostrar ventanas en paralelo

Mostrar ¢l escritonio

Administrador de tareas

# Bloquear la barra de tareas

Propiedades

Imagen 1-2. Menti emergente de la barra de tareas, accesible con clic derecho, situada, por defecto, en
la parte inferior de la pantalla.
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INICIO RAPIDO Y GUARDAR

Crear un acceso directo al escritorio y anclarlo a la barra de tareas y
barra de inicio rapido, con clic derecho sobre Word 2016, desde Inicio
> Todas las aplicaciones > Word 2016 y Mds > Anclar a la Barra de
tareas. Desde el escritorio, arrastrad el icono hasta la barra de inicio
rapido.

Clic derecho sobre el icono del acceso directo y elegid Propiedades,
en la ficha Acceso directo en el cuadro de texto Tecla de método
abreviado pulsad Ctrl+Mayus+Alt+W, Aceptar para cerrar el cuadro

de dialogo. Usamos las tres teclas del método abreviado y la W para

Word, la E para Excel, la A para Adobe etc.

Realizad esta pulsacion de teclas para que se abra Word en la Pantalla
de Inicio.

Archivo> Nuevo y clic en Documento en blanco. Word crea
temporalmente un nuevo documento en blanco, llamado Documento 2
y lo despliega en su propia ventana en vista Disefio de impresion.

Documento 1 permanece abierto en su propia ventana, pero oculta por

la del Documento 214,
Escribid =lorem(40,15) para tener texto de ejemplo. Seleccionad dos
frases, la primera y otra en mitad del documento con Nunc, Intro para

colocarlas en su propio parrafo y Ctrl+Matisc+1 para crear dos titulos.

Este es uno de los tres métodos que hay en Word para introducir texto
aleatorio de ejemplo. Los otros son Rand y Rand.Old. Las cifras entre
paréntesis indican el nimero de parrafos y el de oraciones por parrafo. Se

pueden omitir.



En la Barra de herramientas de acceso rdpido pulsad sobre el boton
Guardar. Nos lleva a la pagina Guardar como, seleccionamos Equipo
en el panel izquierdo y la carpeta Mis documentos en el panel derecho.
Abre el cuadro de dialogo Guardar como con la carpeta especificada y
las primeras palabras del documento como nombre sugerido.

Guardar el documento con el nombre de Ejercicio Lorem en una nueva
carpeta del curso.

Pulsad Archivo y Guardar como, los paneles despliegan el contenido de

la carpeta Curso que es la tultima que hemos utilizado.

@ José Martinez ~ ﬂ

Guardar como

Nuevo

= 4
Abrir d@a SkyDrive de José Martinez (- Equipo
Gusrdar Carpeta actual
o F['l__] Equipo MiCurso
Guardar como = Escritorio » MiCurso
Imprimir % Sy
'* gregar un sitio Carpetas recientes
Exportar \() \3 ‘ | . ¥ Usuarios ¥ Pepe v Escritorio v MiCLrso v ~ & | Buscar Mourso o
e Organizar ¥  Nueva carpeta = 9
Ml Escritorio L‘ Nombre ] Fecha de modificacion | Tipo =
%5 Sitios recientes
Cuenta . Descargas | BendTraducido 26/11/2011 11:44 Carpeta de
i ) ). Partes | BibliawordTraducida 12/11/20119:56 Carpetade__|
Hpaphes | Microsoft Word 2013 Step by Step 09/03/20139:22 Carpeta de
~J Bbliotecas | Partes 15/04/2012 16:58  Carpeta e
3 Documentos | SmartDocuments 08/07/2012 18103 Carpetade
i, Escritorio 2
, -5 AnexoQpciones 10/10/20119:14 Document
%, Iméagenes 5
& Misica @ bblo 13/05/2012 9:07 Document o |
B videns =« | 1]
Nombre de archivo: | Sizgsele zl
Tipo: IDocumento de Word ﬂ
Autores: José Martinez Etiquetas: Agregar LNa etiqueta
Conectar a unidad dered...
r o IGE Opciones al guardar
Qpciones generales...
Cpciones web..,
o« Ocuitar carpetasl Herramientas v  Comprimir imégenes... |

A

Imagen 1-3. El cuadro de didlogo Guardar como con la lista Herramientas desplegada.

En el cuadro de didlogo Guardar como, pulsando Herramientas y

luego Opciones generales se abre el cuadro de dialogo del mismo
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nombre desde el que podemos proteger el documento.
Con Documento 1 abierto, Ir a Archivo y pulsad Abrir. Muestra los
documentos recientes, si pulsamos Examinar, se abre el cuadro de
dialogo Abrir mostrando el contenido de la carpeta que se uso la

ultima vez que se abri6 o guardé un documento.

Clic sobre EjercicioLorem y después Abrir.

Ir a Archivo y clic sobre Guardar como.

En el cuadro de didlogo Guardar como cambiar el nombre y
Guardar. Ahora se podra experimentar con el documento sin miedo a

sobrescribir el original.



EXPLORAR LA INTERFAZ DE USUARIO

1. Tenemos Word abierto sin ningin documento existente. De haber
estado cerrado, lo habriamos hecho desde Ctrl+Alt+Mayuas+W (Inicio
> Todos los programas > Microsoft Office 2016> Word 2016). La

ventana del programa se abre mostrando los documentos recientes en el

panel izquierdo y las plantillas en el derecho™.

2.  En realidad, que se abra sin documento, como en este caso, o se abra
con un nuevo documento en blanco, depende de que esté marcado o no,
Mostrar la pantalla inicio cuando se inicie esta aplicacion en

Opciones > General > Opciones de inicio.

? oS, X

Buscar plantillas en linea » José Martinez g
or Immar@homaies e

Biisquedas sugeridas: Cartas Curriculo  Fax  Etiquetas Tarjetas Cambiar de cuenta

Calendario  En blanco

REEEIES

DESTACADA  PERSONAL

e

Calendario12-13
Paseo

Documento en blanco Bienvenido a Word Tarjetas de visita (Eterno)

Titulo Titulo Titulo
1 ewcaszano Encabezad

Encabezado

EENEEN EEEEEN EENEEE

Diseiio de iones (.. Diseiio de inform... Diseiio de faceta (.

o) Rl Gyl i B

icio en la Casa del Estudi... e [rfruLo oL

@ Abrir otras Documentos - : = = : ‘ L
o] S @00 BEO BT E 2 S

Imagen 1-4. Desde la pantalla de inicio de Word, novedad desde Word 2013, podemos abrir un
documento existente o crear uno nuevo.

3.  Desplazaos hasta el final del panel para ver las plantillas disponibles y
presionad Ctrl+U. Word crea un nuevo Documento 1 en blanco.

4. En la cinta, la pestaiia Inicio estd activa, con los botones/comandos



relacionados con el contenido del documento, organizados en cinco
grupos.

Posando el puntero del raton sobre cada botén veréis informacion sobre

é12). Hacedlo con el botén Copiar formato.

Verdana -110 -|A A Aa- A4

N K S ~abex, * A~-%-A-

Portapapeles & Fuente

a como queda una seleccion concreta?

ar ese disefio a otros contenidos

s
1
d

@ Mas informacién

=

Imagen 1-5. La informacion en pantalla muestra el nombre, los atajos de teclado, si los tiene y sus
funciones, incluso si el comando no estd disponible, los que estdn en gris, sin resaltar.

Clic en la flecha de la barra de desplazamiento de la derecha de las
miniaturas del grupo Estilos. Aparece la siguiente fila de estilos. Clic
en la flecha Mas, al final de la barra de desplazamiento para mostrar la
galeria entera. Presionad Esc para salir de la galeria sin aplicar ningtn
estilo.

Posad el raton, para ver su atajo de teclado (Ctrl+Mayusc+Alt+S), y
clic en el lanzador del panel Estilos, en la esquina inferior derecha del
grupo Estilos. Abre el panel Estilos. Marcad la casilla Mostrar vista
previa para ver el formato de cada estilo. Posad el raton por la cabecera
del panel, cerca del nombre y cuando se transforme en una cruz de
cuatro flechas, arrastrad el panel hacia la parte superior izquierda de la
ventana hasta que se acople en ese lateral.

Clic el boton Cerrar del panel, en su esquina superior derecha, para
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cerrarlo.

Clic sobre la pestania Insertar y explorad sus caracteristicas.

Clic en la cinta Disefio para familiarizarse con las opciones visuales
del documento y los comandos de sus dos grupos. Clic en el boton
Temas del grupo Formato del documento, para mostrar su galeria.
Clic en Color de pagina del grupo Fondo de pagina y comprobad
como cambia el color de la pagina a medida que apuntamos a los
diferentes colores de la paleta.

Clic sobre la pestafia Formato y explorad sus caracteristicas.

En la esquina inferior derecha del grupo Configurar pdgina clic sobre
el lanzador del cuadro de didlogo Configurar pdgina desde el que se
pueden configurar, en el mismo sitio, diferentes opciones
relacionadas.

Clic Cancelar para cerrarlo.

Echad un vistazo a las cintas Referencias y Correspondencia.

Clic en la pestafia Revisar. Observe Botones con lista desplegable,
como Moestrar marcas en el grupo Sequimiento; Pequefios botones
con etiqueta, como Cambio anterior y Cambio siguiente del grupo
Cambios; Grandes botones, como Restringir edicion del grupo
Proteger. Si reducimos la anchura de la ventana van desapareciendo
etiquetas e incluso comandos hasta quedar un tnico boton con flecha
desplegable por grupo.

Observad ahora los cinco grupos de la cinta Vista.

En la cinta clic en Archivo para desplegar la vista Backstage con

comandos relacionados con el manejo de documentos y no con su
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contenido. Se abre en la pagina Informacion'®, con dos paneles
adicionales, el del centro proporciona comandos para controlar quién
puede trabajar en el documento y el de la derecha las propiedades
asociadas al documento. En nuestro caso, sin documento asociado,
abre la pagina Abrir, para abrir un documento reciente o crear uno
nuevo.

Clic en Nuevo en el panel de la izquierda, para que vuelvan a aparecer
las plantillas de Word. También podemos buscar plantillas en linea en

el cuadro de texto superior.

Clic en Abrir, para localizar los archivos y documentos recientes”,
Clic en Guardar como, para que muestre los mismos archivos que
Abrir, excepto Documentos recientes. Como todavia no hemos
guardado, esta ficha es igual que Guardar.

Clic en Equipo y en el panel de la derecha se muestran los archivos
recientes en los que hemos guardado documentos. Esta es una manera

mas rapida de localizar carpetas que navegar a través de la estructura

de carpetas para localizar los archivos?!,

Desplegad las paginas Imprimir, Compartir y Exportar para ver
sus funcionalidades; las trataremos en detalle mas adelante.

Desde la pagina Cuenta, podemos personalizar el programa.
Presionando la tecla Alt Word muestra unas letras y nimeros que al

pulsarlos nos llevan a las diferentes fichas, grupos y comandos.

E’ () NOrmaln > H A B B v Documentol - Word 7T E - &5 >
INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA  WinCalendar DESARROLLADOR  José M... ~ 29
a fi g s N Y1

G ; " ) us
Calibri (Cuerp~|11 ~|A A Aa~ R =-i=-%- &= 3= 48| |f Anexo A AaBbCeDd AaBbCeDd AaBhC( =1 |7

NKS-sex,XX A-W-A-==

=- ) ~ - Anexo TNormal | TSinespa.. Titulol [3] |

Fuente . Parrafo
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Imagen 1-6 La cinta mostrando las teclas del método abreviado con Alt.

Estos métodos abreviados, a diferencia de los otros que no empiezan
con la tecla Alt, son contextuales y varian en cada cinta y con cada
personalizacion. Vemos que presionando Alt+A vamos a la cinta
Archivo y con Alt+C a Formato. Presionando Alt de nuevo

desaparecen.



- VISTAS

1.

Situaos en el espacio entre dos paginas cualesquiera, y cuando el
puntero cambie a dos flechas opuestas hacer doble clic. Desplazaos por
el documento y comprobar que el espacio en blanco de separacién entre
paginas ha desaparecido.

Restaurar el espacio en blanco, situandoos sobre la linea de separacion
entre paginas y doble clic otra vez. Esta accion marca y desmarca la
casilla Mostrar espacio en blanco entre paginas en la vista Disefio
de impresion en Opciones > Mostrar > Opciones de presentacion de
pdgina.

Presionar Ctrl+Inicio, para situarse al principio del documento y en la
Barra de vistas, al final derecha de la Barra de tareas, clic sobre el

boton Nivel de zoom para abrir el cuadro de dialogo Zoom.



| Zoom 7 x

Zoom
D;DI}% () Ancho de pagina () Varias paginas:
' O100% () Ancho del texto
(75% () Toda la pagina —,

-

Porcentaje: |90% =

Vista previa
AaBbCcDdEeXxYyiz

AaBbCcDdEeXxYyiz

AaBbCcDdEeXxYyZz

'3 — AaBbCcDdEeXxYyZz

Imagen 1-7 El Cuadro de didlogo Zoom sobre la barra de vista en la barra de tareas.

Clic sobre el boton de opcion Varias paginas, desplegad la flecha del
monitor y seleccionad la segunda miniatura de la segunda fila y clic
Aceptar. El zoom cambia y podemos ver cuatro paginas a la vez.
Cambiad a dos paginas y desplazaos con las teclas Av Pag y Re Pag
del teclado.

En la cinta Vista, clic en el boton Zeom marcar 75% y Aceptar.
Observad como el porcentaje del nivel de zoom y el Control deslizante
de zoom cambian para reflejar los ajustes.

Al final a la izquierda del Control deslizante de zoom, clic dos veces
sobre el boton Acercar. A medida que se hace, se ve que cambia el
porcentaje de zoom y la posicion del Control deslizante.

Marcad, si no esta, en la cinta Vista, grupo Mostrar, la casilla de
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verificacion Regla. Aparecen, arriba y a la izquierda de la pagina las
reglas horizontal y vertical con el contenido blanco y los margenes en
gris.

En la cinta Vista, grupo Zoom, clic en el boton Ancho de pagina para

llenar la pantalla con la anchura del documento.

En la cinta Inicio, grupo Pdrrafo, clic el botén Mostrar todo"%,
Aparecen todas las marcas de formato del documento, incluso texto
oculto, vamos a comprobarlo.

Posicionaos al principio del documento con Ctrl+Inicio, desplazad el

ratén al Area de seleccién™ hasta que adopte la forma de una flecha,
experimentad los resultados de uno, dos o tres clics. Finalmente
seleccionad un parrafo con deble clic.

En el grupo Fuente, pulsad sobre el lanzador del cuadro de dialogo
Fuente y una vez abierto, en la pestafia Fuente, en Efectos marcar la

casilla de verificacién Oculto y experimentar los resultados con el

botén Mestrar todo.2

En la Barra de vistas de la Barra de tareas, clic sobre el boton Modo

de Lectura™®. No podemos editar en esta vista. En el ment Vista clic
en Ancho de columna y seleccionad Estrecha. El documento se ve
en dos columnas.

En el centro de la pantalla a la derecha de la ventana, clic sobre el
boton Avance pagina, clic en Retroceder pagina. Explorad el resto
de opciones.

Clic sobre el boton Disefio de impresion en la Barra de vistas de la
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Barra de estado, para regresar a la vista Diserio de impresion.

Clic en vista Diserio web. Observad que no hay paginas.

En la cinta Vista grupo Vistas, clic sobre el boton Esquema. Word
despliega la estructura jerarquica del documento y la ficha Esquema
aparece en la cinta. Id a Opciones > Avanzadas > Mostrar y poned un
valor distinto de cero en Ancho del panel del drea de estilo en vistas
borrador y esquema.

En la ficha Esquema, grupo Herramientas de esquema, clic en la
flecha Mostrar nivel y seleccionad Nivel 2. Ahora solo se ve el texto
con nivel 1 y 2. Clic en el boton Cerrar vista Esquema del grupo
Cerrar cinta Esquema.

En la cinta Vista grupo Vistas, clic sobre el botén Borrador. Se abre
la vista borrador en la que no se ven graficos, notas al pie,
encabezados etc. para hacer la revision del documento mas rapida y
facil.

Abrir otro documento desde Archivo > Abrir.

En la cinta Vista, grupo Ventana, desplegad la flecha del comando
Cambiar ventanas y en la lista de documentos abiertos clic en el
otro.

En la cinta Vista, grupo Ventana, clic en Organizar todo. Los dos

documentos se ven en la misma pantalla en horizontal, uno sobre el

otro24.
Al final a la derecha de la barra de titulo del otro documento, clic en
Cerrar. En el mismo lugar del documento actual, clic en Maximizar.

El documento retorna a su tamafio original ocupando toda la ventana.



AYUDA

Al final de la barra de titulos de la pestafia Archivo, a la derecha, clic el

boton Ayuda de Microsoft Word, un signo de interrogacion en un

circulo azul®!,

Se abre la ventana de ayuda, desde F1 o Mas informacion. Si se hace
clic en el botén Ayuda se abre la web de ayuda online de Office. Se
puede cambiar el tamafio de la fuente con el boton Cambiar tamafio
de fuente de la barra de herramientas de la ventana de ayuda.

Escribid Imprimir en el cuadro de busqueda e Intro. Examinad todos
los articulos de ayuda hasta el final y clic en el octavo, Crear e
imprimir etiquetas.

En el campo de busqueda, escribid Codigos de campo y después tabla y
echad un vistazo.

Usad los botones de navegacion para desplazaos Adelante y Atras en
los topicos visitados.

Bajo la barra de herramientas de la ventana Ayuda en el cuadro de texto
Buscar escribid comodin y presionad Intro. La ventana de ayuda
proporciona temas relacionados con la palabra que buscamos. En este
caso un articulo de Office y varios vinculos a diferentes paginas web
incluidas las de Office.

Escribid ahora Estadisticas de legibilidad, y pulsad sobre el primer
articulo, echad un vistazo.

Escribid Guardar y observad la cantidad de temas relacionados que

hay. Clic en Inicio para ver los temas de ayuda.
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Word 2016 Ayuda
©en® A
estadisticas de legibilidad ,0

Categorias superiores

> Introduccién

m

> Crear documentos y darles formato

> Agregar encabezados y pies de pagina

> Agregar numeros de pagina

> Agregar una tabla de contenido

» Insertar vinculo, imagenes y gréficos

Imagen 1-8 La ayuda de Word

En la parte superior derecha de la Barra de titulo, clic en la X para
cerrarlo.
Desde Office 2016, hay una nueva funcionalidad: ¢Qué desea
hacer?, que ademas de llevar a la Ayuda sobre el tema concreto que
se escriba, ofrece opciones de aplicar comandos o estilos
directamente. También dispone de una Busqueda inteligente, que

abre el panel del mismo nombre. Este panel es accesible, igualmente,

desde Referencias > Investigacion,
Ademas de la ayuda también es muy util el foro de la comunidad de
MS Word: http://answers.microsoft.com/es-es?auth=1.

Finalmente, mi blog personal sobre Word: www.wordexperto.com.



https://wordexperto.com/blog/

CAMBIAR LAS OPCIONES PREDETERMINADAS

En la cinta Inicio, grupo Fuente, posad el raton sobre el botén Negrita.
Word despliega la Informacion de pantalla que incluye el nombre del
boton, su atajo de teclado y una breve descripcion de su uso.

Desplegad Archivo y clic en Opciones. Word abre el cuadro de dialogo
Opciones de Word en la ficha General.

Desmarcar Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar, porque
es un estorbo ya que a todos sus comandos se puede acceder facilmente
y sobre todo con atajos de teclado que son los mas utilizados y los
primeros que hay que aprender. Aseguraos que esté marcado Habilitar
vistas previas activas, para poder utilizarlas.

En Personalizar la copia de Microsoft Office elegid el que os guste de

la lista™Z. Poned el nombre de usuario y sus iniciales. Word las utilizara
en muchos campos como el Author.

Bajo Opciones de inicio, desmarcad Abrir datos adjuntos de correo
electronico en Vista de lectura de pantalla completa.

Id a la ficha Mostrar. Yo la tengo asi.


https://wordexperto.com/blog/

- - =
Opciones de Word

General -
Q Cambie el modo en que se muestra el contenido del documento en la pantalla y al imprimirlo.
Mostrar
Revisién Opciones de presentacién de pagina
Guardar 7] Mostrar espacio en blanco entre paginas en la vista Disefio de impresion (@
Idioma | Mostrar marcas de resaltade G

= | | Mostrar informacion sobre herramientas del documento al activar
Avanzadas

e e Mostrar siempre estas marcas de formato en la pantalla
Barra de herramientas de acceso rapido Tabulaciones =
Espacios

Complementos

Marcas de pérrafa T
Centro de confianza

Texdo oculto ke

Guiones opcionales -

Delimitadores de objeto &

[ Mostrar marcas de formato
Opciones de impresidn

7| Imprimir dibujos creados en Word G

7| Imprimir colores e imagenes de fondo
Imprimir propiedades del documento

| Imprimir texto oculto

| Actualizar campos antes de imprimir

| Actualizar datos vinculados antes de imprimir

Acsptar Cancelar

Imagen 1-9. Podéis marcad mds opciones, pero nunca olvidéis Actualizar campos antes de imprimir

7. Mostrar marcas de formato se activa y desactiva con el comando
Mostrar todo.

8.  En el panel izquierdo, clic Revision. Esta pagina proporciona opciones
para el ajuste de Autocorreccion y refinamiento del proceso de revision

gramatica y ortografica.



Opcianes de Word ?

Gi |

s 'i/ECJ Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto.
Maostrar
Revision Opciones de Autocorreccion
inelal Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto conforme escribe: | Opciones de Autocorreceion... |
Idioma

Al corregir la ortografia en los programas de Microsoft Office

Avanzadas

[C] Omitir palabras en MAYUSCULAS
Personalizar cinta de opciones

Omitir palabras que contengan nimeros

Barra de herramientas de acceso rapido Onitir archivos y direcciones de Internet

Complementos Marcar palabras repetidas
Contin e e Aleman: utilizar reglas posteriores a |a reforma

[ Exigir mayisculas acentuadas en francés

[7] Sugerir solo del diccionario principal

| Diccionarios personalizados...

Modos del francés: |Crtagrafia tradicional y nueva| v
Modos del espafiol: [Solo formas verbales de tuteo | v

Modos del portugués brasilefio: |Posterior a la reforma) v

Para corregir ortografia y gramatica en Word

Revisar ortografia mientras se escribe

Marcar erores grematicales mientras escribe
Palabras que se confunden frecuentemente
Revisar gramatica con ertografia

Mostrar estadisticas de legibilidad

Estilo de escritura: | Gramadtica y Estl\o: v Configuracién...

Volver a revisar documento

Excepciones para: | Escribir documentos largos académicos...| v

[] Ocultar errores de ortografia solo en este documento

[ Ocultar errores de gramatica solo en este documento

Cancelar

Imagen 1-10. No olvidéis desmarcar Omitir palabras en maytsculas.

9. Desplegad la pagina Guardar. En esta pagina podemos cambiar el
formato predeterminado del documento, el tiempo y lugar de guardado

de los archivos de autorrecuperacion etc.

™ Microsoft Word 2010 Step by Step eBook - Adobe Acrobat Pro Exten.. | = || & || &2 T@ | 9 - ¢ |5 TrabajoConting G o por tiltim

Opciones de Word
General )
Personalice el modo en que se guardan los documentos.
Mostrar
Revision Guardar documentos
|| Guardar ] Guardar archivos en formato: Documento de Word (*.docx) E] ]
tdioma [V] Guardar informacién de Autorrecuperacién cada 7 | mingtos
[¥] conservar Ia dltima versién autoguardada cuando se cierra sin guardar
Avanzadas

Ubicaci6n de archivo con Autorrecuperacion: | C:A\Users\Pepe\AppData\Roaming\Microsoft\word\
Personalizar cinta de opciones

Ubicacion de archivo predeterminada: C\Users\Pepe\Documents\

Barra de herramientas de acceso répido

Opciones de edicién sin conexion para los archivos del servidor de administracién de documentos
Complementos

Guardar archivos desprotegidos en:(i
Centro de confianza - i . ]
La ubicacién de borradores del servidor en este equipo

(@ Caché de documentos de Office

Ubicaci6n de del servidor: |C\U: pe\Document: es de SharePaint\ |
Mantener la fidelidad al compartir este @) Trabajo.c. E

[] icrustar fuentes en el archivo (i

Incrustar sélo los cara util

en el documento (recomendado para reducir el tamai

No incrustar fuentes del sistema comunes

Imagen 1-11. También podemos cambiar la carpeta predeterminada para guardar los documentos.
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También se controla aqui cuando queremos incrustar las fuentes
utilizadas en el documento para que las vea el que lo reciba, aunque
no las tenga instaladas en su equipo.

Bajo Guardar documentos, desplegad la lista Guardar archivo en
formato y observad la cantidad de diferentes formatos en los que
podemos guardar los archivos, por si queremos enviarselos a alguien
que no tenga Office o que tenga una version anterior.

No olvidéis marcar Conservar la ultima version autoguardada
cuando se cierra sin guardar.

Desplegad la pagina Idioma. Si creais documentos para una audiencia

extranjera, podéis afadir idiomas de edicion disponibles desde esta

pagina?,

"] Microsoft Word 2010 Step by Step eBook - Adobe Acrobat Pro Exten.. | o | & | £3 ]’ﬂ H9-0|s [CI.

(N o75.08 mm < . TT Secrion: 1 Panina:d de 4 SR = = a0k (- I +

Opciones de Word l b

“ Establezca las preferencias de idioma de Office.

Mostrar
Revision Elegir idiomas de edicién
Agregue idiomas adicionales para editar documentos. Los idiomas de edicion determinan las caracteristicas especificas del idioma, entre las que se |
' incluyen los diccionarios, la revision gramatical y la ordenacién
Lt Idioma de edicion Distribucion del teclado  Correccion (ortografia, gramat =
o Espaiiol (alfab. internacional) <predeterminado>  Habilitada ¥ Instalado
Aleméan (Alemania) No a & No instaladas
L Francés (Francia) No habilitada ¥ Instalado -
Barr. répid 1 y
- [Agregar idiomas de edicién adicionales] %

Elegir idiomas de |a Ayuda e interfaz de usuario

Establezca el orden de prioridad de los idiomas para los botones, las fichas y la Ayuda

idioma de la interfaz de usuario idioma de la Ayuda
L Hacer coincidir con Windows <p “ 1. Hacer coincidir con el idioma de interfaz de usuario <pre
2. Espafiol — |2 Espaiiol T

»

Ver idiomas de interfaz de usuario instalados para cada aplicacion de Microsoft Office

®, :Como se pueden obtener ms idiomas de Ayuda e interfaz de ysuario en Office.com

Elegir idioma de informacién en pantalla

Establecer el idioma de la informacion en pantalla’:' |Hace coincidir con el idioma de interfaz de usuario| ¥

@, ;Como obtener mas idiomas para la informacién en pantalla en Office.com

| Aceptar | | cancelar

Imagen 1-12. Los elegimos desplegando la flecha de Agregar idiomas de edicion adicionales y clic en



Agregar.
14. Desplegad la pagina Avanzadas. Esta pagina contiene los ajustes que
mas tendréis que utilizar, referentes a edicion, impresion, guardado

etc.

15. Tomad unos minutos para explorar esta pagina.

Opciones de Word *EN
General i
r Opciones avanzadas para trabajar con Word.
Mostrar
Revisién Opciones de edicion
Guardar La escritura reemplaza el texto seleccionado
\dioma Seleccionar automaticamente |a palabra completa
A\t Permitir arrastrar y colocar el texto
Utilizar CTRL + clic del mouse para seguir hipervinculo
5 i i i 3 oy 2 i =
Perzonaliar cint=de.opriones [] Crear automaticamente lienze de dibujo al insertar autoformas
Barra de herramientas de acceso rapido Utilizar seleccién de parafo inteligente
Complementas Usar cursor inteligente
X Usar la tecla Insert para controlar el modo Scobrescribir
Centro de confianza 1N
[[] Usar modo Sobrescribir
Preguntar si se actualiza el estilo
[] Utilizar el estilo Normal para listas con vifistas o numeradas
[] Realizar un seguimiento de formate
Marcar incoherencias de formato
A(_tua_l\zacmn & estllq Rarcgue Mantiene numeracién anterior y patrén de vifietas vl
coincida con la seleccion: - e e e e :
Habilitar Hacer clic y escribir
Fuente de parrafo predeterminada: | Mormal [v
Mostrar sugerencias de Autocompletar
[[] Mo crear autornaticarmente ningdn hipervinculo de la captura de pantalla
[[] Cambiar el teclado automaticamente para gue coincida con el idioma del texto adyacente
Cortar, copiar y pegar
Pegar dentro del mismo documento: Combinar formate v
Pegar entre documentos: Combinar fermate v
Pegar entre c.icl(umentos. cuando haya conflicto I p— %
entre definiciones de estilos:
Pegar desde otras aplicaciones: Cormbinar formato v
!ns;rtar Sacoal En linea con el texto| v
imadgenes comao:
Conservar vifietas y nimeros al pegar texto con la opcién Conservar solo texto
[] Usarla tecla Insert para pegar
Mostrar el botén Opciones de pegado al pegar contenido
Usar cortar y pegar inteligentemente '™ | Configuracién...
Tamaiio y calidad de la imagen E" Escribir documentos largos académicos...| v
[T Descartar datos de edicién
[] No comprimir las imagenes del archivo i
Establecer salida de destino predeterminada en: | 220 ppp: ~ v

Imagen 1-13. Aqui se encuentran la mayoria de las opciones que modifican el comportamiento de
Word.

16.  Desplegad la pagina Complementos, en Administrar, seleccionad



17.

Plantillas e Ir...

En el cuadro de dialogo Plantillas y complementos, ficha Plantillas,
desmarcad Actualizar los estilos automaticamente para que los
documentos se vean igual en cualquier ordenador de cualquier

usuario.

= a5 ]
Plantillas y complementos :
Plantillas | Esquema XML | Pagquetes de expansion XML | €SS vinculadas

Plantilla de documento

Marmal Adjuntar...

[W] Actualizar los estilos automaticamente;

Adjuntar a todos los mensajes de carreo electronico nuevos

Plantillas globales y complementos

Los elementos marcados estan cargados.

Ve - | Agregar...

||:| EndMote Web Cwyw.dotm

Quitar
Ruta completa: .. \EndMote\Templates.11400\EndMote Cwyw.dotm
Organizador... Aceptar | Cancelar
E—

Imagen 1-14. Con la casilla marcada, como todos los ordenadores tienen cargada la plantilla Normal

18.

sobreescriben las especificaciones de nuestros estilos por los suyos.

Desplegad la pagina Centro de confianza. Provee acceso a enlaces de
informacion sobre privacidad y seguridad y sobre todo a los ajustes
del centro de confianza que controla las acciones que adopta el
programa ante los documentos que abrimos procedentes de otros
autores, otras localizaciones y determinados contenidos como

Complementos Y macros.



Inicio Insertar Diseno de pagina Referencas  Correspondencia Revisar  Vista @ 9
o Marcado como final Un autor marco este documento como final para evitar la edicion.  Editar de todos modos x ‘
‘ o Firmas Este documento debe ser firmadoe. Ver firmas... x |
‘ I\, Tarea deflujo de trabajo Este documento requiere su firma Abrir esta tarea... x
T N W T, R R SR I SR MRS FATS R
-

Imagen 1-15. Las famosas Barras de mensajes se controlan desde el Centro de confianza.

19.  Bajo Centro de confianza de Microsoft Word, clic en Configuracion
del centro de confianza y en el panel izquierdo en Ubicaciones de
confianza. Aqui especificaremos los lugares en los que Word no
bloqueara el contenido cuando abramos un documento procedente de

estas carpetas. Explorad el resto del contenido.



- PERSONALIZAR LA CINTA

1.

Abrir Opciones de Word y clic en Personalizar cinta de opciones para
abrir el cuadro de dialogo Personalice la cinta de opciones y los
métodos abreviados de teclado.

En la lista de la derecha, desmarcar Insertar, Formato, Referencias,
Correspondencia y Revisar. Aceptar. La cinta ahora solo despliega la
cinta Inicio y Vista. La unica cinta que no se puede quitar es Archivo.
Volved a Personalizar la cinta de opciones y en el panel derecho
marcad Formato y clic en el signo mds para desplegar los grupos de
esta cinta.

Encima del panel izquierdo, desplegad la lista Comandos disponibles
en y elegid Pestarias principales. Después en la lista inferior, clic en el
signo mds adyacente a Formato para mostrar los grupos predefinidos
para esta cinta.

En la lista de la derecha, clic en grupo Pdrrafo y Quitar. El grupo es
eliminado de la pestafia Formato en la cinta, pero sigue disponible en la
lista de la izquierda para afiadirlo posteriormente si quisiéramos a esta
pestafia o a otra.

En el panel derecho, clic en el signo mds de Inicio para desplegar sus
grupos y clic en la palabra Inicio.

Abajo del panel derecho, clic Nuevo grupo, cuando el grupo Nuevo
grupo (personalizado) se afiada al final de la lista de grupos de Inicio,
clic en Cambiar nombre y escribid Final y Aceptar. Clic el botén
Subir hasta que el nuevo grupo Final llegue a la parte superior de la

lista de Inicio. Asi aparecera el primero de la izquierda en la cinta.



10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

Encima de la lista en la izquierda, desplegad la lista Comandos
disponibles en y clic en Pestaria archivo. La lista de comandos
disponibles cambia para mostrar solo los que encontramos cuando
desplegamos esta pestafia.

En la lista de comandos disponibles clic en Inspeccionar documento y

Agregar. Repetid para Marcar como final. Los dos comandos se

agregan al nuevo grupo personalizado. Solo podemos afiadir comandos
a grupos personalizados, no a los predefinidos.
En la lista de la derecha, quitar los grupos Fuente, Pdrrafo y Estilos
de la cinta Inicio y el grupo Fondo de pagina de la cinta Formato.
Clic en la palabra Inicio y, bajo la lista, clic Nueva pestafia. Una
nueva ficha se afiade al panel derecho y queda seleccionada para
afiadirse a la cinta. Automaticamente Word le afiade un nuevo grupo.
Una ficha sin grupos no tendria sentido.
Clic en este nuevo grupo y Quitar para eliminarlo.
Clic Nueva pestaia (personalizada), clic Cambiar nombre, escribid
Diserio de pagina y Aceptar.
Desplegad Pestarias principales en la lista de la izquierda y expandir
Inicio y Formato.
Con la pestafia Disefio de pdgina (personalizada) seleccionada en el
panel derecho, afiadir los grupos Fuente, Pdrrafo y Estilo de Inicio en
la izquierda y Fondo de pdgina de Diserio. El panel derecho muestra
la nueva configuracion de las cintas Inicio, Formato y Disefio de
pdgina.

Clic Aceptar en el cuadro de didlogo Opciones de Word para ver los



17.

18.

resultados.

Volved a Personalizar cinta de opciones y en la parte central inferior
del panel derecho, clic en Restablecer y Restablecer todas las
personalizaciones. En el mensaje de confirmacion pulsad Si. Aceptar
el cuadro de dialogo Opciones de Word para restaurar la
configuracion predeterminada de la cinta y de la Barra de
herramientas de acceso rdpido.

Marcad la cinta Desarrollador y Aceptar.



PERSONALIZAR LA BARRA DE HERRAMIENTAS DE

ACCESO RAPIDO

Abrid el cuadro de dialogo Opciones de Word y clic en Barra de
herramientas de acceso rapido. En la izquierda aparece una lista
alfabética de los comandos, disponibles que se puede mostrar por
categorias y otra lista en la derecha con los comandos actualmente en

uso™,

En la parte superior de la lista de comandos disponibles de la izquierda,
doble clic Separador.

Desplazaos en la lista hacia abajo, buscad Impresion rapida y pulsad
Anadir.

Repetid para afiadir el comando Color de resaltado del texto. La lista
de comandos que aparecera en la Barra de herramientas de acceso
rapido ahora incluye los afiadidos. La flecha a la derecha del comando
Color de resaltado del texto indica que pulsandola se desplegara un
menu.

Clic Aceptar para cerrar el cuadro de didlogo Opciones de Word. La
Barra de herramientas de acceso rapido ahora incluye los botones

1201 para

predeterminados y los personalizados separados por una linea
imprimir un documento con la configuracion predeterminada ya no
tenemos que ir a Archivo > Imprimir > Imprimir. Igualmente facil,

resulta el resaltado de texto. Otros dos comandos muy utiles son Estilo

(StyleGalleryClassic) y Autoformato ahora=!,

Desplegad la pagina Barra de herramientas de acceso rdpido clic en la



flecha Restablecer y clic en Restablecer solo la Barra de herramientas
de acceso rapido. En el mensaje de confirmacion clic Si y Aceptar
para cerrar el cuadro de dialogo Opciones de Word.

Volved y afiadid Estilo (StyleGalleryClassic)



METODOS ABREVIADOS DE TECLADO Y
DESPLAZARSE

L.a manera mas rapida de hacer cualquier cosa en cualquier programa es
mediante un atajo de teclado y voy a insistir siempre en este curso, para
aumentar la eficiencia, en el uso de los mismos. Se tarda mucho menos
tiempo usando solo el teclado que cambiando entre el teclado y el
raton, incluso en el caso de mecandgrafos muy rapidos. Para los
escépticos, propondré un ejercicio: Copiad un texto y pegadlo en un
nuevo documento en blanco.

La mayoria, habra seleccionado el texto arrastrando con el raton,
después habra copiado desde el comando Copiar del grupo
Portapapeles de la cinta Inicio, habra ido a Archivo > Nuevo >
Documento en blanco y, finalmente, alli habra utilizado el comando
Pegar. Si el texto a copiar no era excesivamente largo, al menos, habra
tardado algo mas de un minuto. La alternativa, tardando menos de
cinco segundos, es manteniendo pulsada la tecla Ctrl, pulsar,
sucesivamente, las teclas E, C, U y V. Mismo resultado en siete veces
menos tiempo. Ctrl+E, selecciona todo, seguidamente Ctrl+C, copia
lo seleccionado, Ctrl+U, abre un documento nuevo, y, finalmente,
Ctrl+V lo pega. Esto es eficiencia. Para una persona que trabaje,
asiduamente con Word, ;Cuanto tiempo puede suponer al cabo de una
semana? ;Y de un mes o un afio?

Posicionad el cursor después de Amet en la primera linea del
documento.

Presionad la tecla Inicio para ir al principio de la linea.



10.

11.

12.

13.

14.

Presionad Ctrl+ Flecha derecha para situar el cursor al principio de la
palabra Ipsum.
Pulsad Ctrl+Flecha derecha para situar el cursor al principio de la
palabra dolor.
Presionad la tecla Fin para ir al final de la linea.
Presionad Ctrl+Fin para ir al final del documento.
Presionad Ctrl+Inicio para ir al principio del documento.
Repetid estos ejercicios, pulsando, también, la tecla Mayusc. Word, al
mismo tiempo que desplaza el punto de insercion, selecciona.
Clic derecho sobre el centro de la Barra de desplazamiento y

Desplazar aqui para ir al centro del documento. Observad que la

Barra de estado nos muestra la posicion del cursor. Mayus+F5122
para volver al principio.

Clic por encima del cuadro de desplazamiento de la barra de
desplazamiento vertical para desplazar la vista del documento a una

pantalla por encima. Clic por debajo nos desplaza a la pantalla

inferior. Es el equivalente a AvPag y RePag®.

Arrastrad el cuadro de desplazamiento al final de la barra. Se ve el
principio del documento, pero el cursor sigue estando al principio de
la segunda pagina.

En la cinta Inicio, grupo Edicion, clic en la Flecha, no en el boton,

Buscar y de la lista elegid Ir a..., abre el cuadro de dialogo Buscar y

reemplazar en la pagina Ir a4, Con Pagina seleccionada en el cuadro

Ir a, escribid 3 en el cuadro Numero de pdgina y pulsad el botén Ir a.



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

El punto de insercién se desplaza al principio de la pagina 3. Escribid
+3, pulsad Ir a para situar el cursor al principio de la pagina 6.
Observad el resto de elementos del cuadro Ir a. Seleccionad
Comentarios y comprobad como el cuadro Numero de pagina cambia
a Nombre del revisor. Cerrar el cuadro de diadlogo Buscar y
reemplazar.

Clic en la cinta Vista y en el grupo Mostrar, seleccionad la casilla de
verificacion del Panel de navegacion. Se abre el Panel de navegacion
mostrando un esquema de los titulos del documento. El titulo que
contiene el cursor esta destacado.

En el Panel de navegacién, clic en el titulo Nunc. El punto de
insercion se desplaza alli.

En el Panel de navegacion, clic en Paginas. Clic en la miniatura de
Pagina 5.

Al final a la derecha de la barra de titulo del Panel de navegacion, clic
en el boton Cerrar.

Al final a la derecha de la barra de titulo del programa, clic en el
boton Cerrar. Se cierra este documento y el documento 1 se vuelve el
activo.

Abre la vista Archivo y clic en Cerrar, si Word pregunta por guardar
cambios, decir que no. Documento 1 se cierra dejando Word

funcionando.



0 ASIGNAR METODOS ABREVIADOS DE TECLADO.

1. En la parte inferior del panel izquierdo de Personalizar cinta de
opciones, pulsad el boton Personalizar... a la derecha de Métodos

abreviados de teclado:. Se abre el cuadro de didlogo Personalizar

teclado.

T Microsoft Word 2010 Step by Step eBook - Adobe Acrobat Pro Exten... | o | & || &2 I (W] &l 9 - O Normal 4|~ = O
Opciones de Word 2 | =
General a> . . . ;
“@| Personalice la cinta de opciones y los métodos abreviados de teclado.
Mostrar
Comandos disponibles en: Personalizar la cinta de opciones:
Revisior = =
Comandos mas utilizados :\ Fichas principales Ll
Guarda |
y & Abrir Personalizar teclado =% ‘-.i.
Idioma
{8 Abrir archiva re| gspacificar un comando
raadas :\) ACEmZ y :mm Categorias: Comandos:
Agrandar fuent
Personalizar cinta de opciones = A Fichaarchivo ______________________________lladvalzarbocuments ]}
P £ Alinearalaizgy  [Eicha Inido =|| |AgregarFirmaDigital =
Barra de herramientas de acceso rapido 8 Anchoue phos Ficha Insertar AlternarPanelPropiedades
#] Anterior Ficha Disefio de pagina AnunciarPublicarComo
R A Buscar Ficha Referencias ArchivoAbrir
Comprementc = e 1o |Ficna Correspondencia ArchivoAbrirDesdeUbicacionEspecial
s & Cambiar nivel Ficha Revisar ArchivoCerrar
Centro de confianza = Centrar Ficha Vista ~ | |ArchivoEnviarCorreo X
A Color de fuente) E fear | de tedad
)ecificar la secuencia de teclado
% Color de resatt T
A Configurar pagi Ieclas activas: . Nueva tecla de método abreviado:

Control de cam
Copiar

BPREY

Copiar formato|
Correo electro

& Cortar
B Cuadro de text —
& Cuadro de text Guardar cambios en:  Normal =i
Definir nuevo fqf Desérioién
9 Deshacer -
[@ Dibujar cuadro Actualizar documento al formato de archivo actual
™ Dibujar tabla
93 Dos paginas - = )
%1 Eliminar Regtablecer todo... Cerrar
A" Encoger fuente
{S Espaciado entre lineas y parrafos >
12 Establecer valor de numeracion.. L
Estilo 1= | Nugva ficha Nuevo grupo Cambiar nombre...
4 Estilos. -

Personalizaciones: | Restablecer ¥ |
Métodos abreviados de teclado Personalizar...

Importar o exportar ¥ |

Aceptar Cancelar |

Imagen 1-16. Yo no aconsejo personalizar los métodos abreviados de teclado, sino ir aprendiéndolos
pOCo a poco.

2. Enla lista de Categorias, clic Pestafia Inicio y en la Lista de comandos
seleccionad Negrita. En el cuadro de texto Teclas activas, Word
muestra las actualmente asignadas.

3.  Subid por la lista hasta Disminuir sangria. Este comando no tiene teclas

asignadas.

4. Clic en Nueva tecla de método abreviado y presionad Ctrl+A. bajo



Teclas activas Word nos dice que esta asignada actualmente a
ArchivoAbrir.

Presionad Retroceso, no Supr, para limpiar el cuadro Nueva tecla de
método abreviado y presionad Alt+A. Word nos dice que esta sin
asignar.

Si queremos asignarla solo a este documento, desplegamos la lista
Guardar cambios en y elegimos el nombre del documento.

Clic Asignar.

Las combinaciones con Alt las usa Word para desplazarse por el
documento, de hecho, Alt+A abre la cinta Archivo. Hay muchas
posibilidades utilizando la coma. Por ejemplo Ctrl+A,S. que consiste en
presionar primero Ctrl+A y después la S.

Cuando presionamos Ctrl+Alt++(el signo mas), el raton cambia al
modo Cloverleaf. En este modo, presionando sobre cualquier comando
o pulsando cualquier pulsacion de teclas se abre el cuadro de dialogo

Personalizar teclado con la informaciéon de ese comando o método

abreviado, En la imagen he pulsado Ctrl+Barra espaciadora®.,



Personalizar teclado ?

Especificar un comando

Categorias: Comandos:

Todos los comandos DefinirCaracter

Especificar la secuencia de teclado

Teclas activas: Mueva tecla de método abreviado:

Ctrl+Espacio
Ctrl+Mayls+Z

Guardar cambios en: | Mormal.dotm W

Descripcion

Aplica a la seleccion el formato de caracter predeterminado del estilo aplicado

Cerrar

Imagen 1-17. Este atajo permite borrar los formatos directos aplicados rdpidamente.
10.  Programador > Cédigo > Macres y en el cuadro de didlogo Macros,
en el cuadro Nombre de la macro, escribid Listcommands y Ejecutar.

Listar comandos ?

' Crear un documento nuevo gue incluya:
() Configuracién actual del teclado

(®)Todos los comandos de Word:

Imagen 1-18. El cuadro de didlogo Listar comandos para ver todos los comandos de Word.

11. Aceptar el cuadro de didlogo Listar comandos y se nos abre otro

documento con todos los atajos de teclado de Word.



1 SELECCION

En un nuevo documento en blanco, al que llamaremos EjerciciosRand.

2.  Si las marcas de formato no estan visibles, en la cinta Inicio, grupo
Parrafo, clic en el boton Mostrar todo (Ctrl+Maytis+8).

3.  Ctrl+Inicio, Intro, Flecha arriba y Ctrl+Mayus+A para dejar en
estilo Normal y escribid =rand() e Intro.

4. En la primera linea, doble clic sobre la palabra eficaz, para
seleccionarla y después pulsad Retroceso. Si dejamos el cursor en
cualquier lugar de la linea, pulsando Supr y Retroceso, se borra un
caracter a la derecha o a la izquierda y si se pulsa Ctrl+Supr o
Ctrl+Retroceso, se borra una palabra a la derecha o a la izquierda.

5. En la segunda linea, clic a la izquierda de Puede, mantened pulsado
Mayus y clic después del punto de la palabra documento en la linea de
abajo. Word selecciona el texto entre los dos clics.

6.  Presionad Supr para borrar la seleccién. Word también borra el espacio
después de la seleccion. Ctrl+Z para deshacer.

7.  En la tercera linea doble clic en buscar y escribid encontrar. Word

inserta también el espacio después de encontrar®,

8.  Clic derecho en la Barra de estado y aseguraos de que esta activado
Sobreescribir Insertar. Clic en Insertar para que cambie a
Sobreescribir y desplazaos a la primera linea del cuarto parrafo, delante

de botones y escribid comandos. Volved a cambiar haciendo clic en

Sobreescribir en la Barra de estado'*Z.



10.

11.

12.
13.

Personalizar barra de estado

a vertica

v  Revisién ortografica y gramatical Errores
Idioma

v Firmas
Directiva de administracion de informacién
Permisos

Control de cambios

Imagen 1-19. Las numerosas opciones para ver en la Barra de estado.

Volvemos al libro EjerciciosLorem. En el Area de seleccion, en el
margen izquierdo, clic para seleccionar el primer titulol. Con un solo
clic se selecciona el parrafo entero porque tiene una unica linea, si

tuviera mas lineas tendriamos que hacer doble clic. Con triple clic se

selecciona todo el documento, el equivalente a Ctrl+E2,
Ctrl+Clic en el Area de seleccion también selecciona todo el
documento, mientras que, en el documento, selecciona una sola frase.
Ctrl+Doble clic selecciona todo el parrafo.
Alt+Clic una palabra o una seleccion despliega el panel de

Referencia.

Alt+Arrastrar se puede utilizar para seleccionar texto vertical#2!,
Mayus+Clic se utiliza para terminar una seleccion que empezo6 con

un Clic. Siguiendo utilizando Mayus+clic se puede expandir o reducir



14.
15.
16.

17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

la seleccion.

Manteniendo pulsada la tecla Ctrl se pueden afiadir selecciones.

En la ficha Inicio, grupo Pdrrafo, clic en el boton Copiar.

Clic en el area Pagina siguiente, en la parte inferior del cuadro
deslizante de la Barra de desplazamiento vertical. Mover un poco la
barra para poder ver las dos paginas. Clic en la flecha del boton
Pegar, posad el raton sobre cada uno de ellos para ver las diferentes
opciones y finalmente elegir Mantener solo texto.

Triple clic, para seleccionar el parrafo entero.

En el grupo Portapapeles, clic en el boton Cortar.

Presionad Ctrl+Flecha arriba para situar el cursor al principio del
anterior parrafo y presionad Pegar.

En la Barra de herramientas de acceso rdpido, desplegad la flecha del
boton Deshacer y seleccionad la tercera opcion Pegar solo texto.
Word deshace las ultimas acciones de corte y pegado.

Situaos al final del primer Titulo 1 y escribir: =lorem(4,1),
seleccionad los cuatro parrafos y aplicadle una lista con vifietas.
Seleccionad la segunda y arrastradla hasta la mitad de la tercera.
Word la mueve a la nueva posicion.

Pulsad la tecla Fin. El texto se deselecciona y el cursor se mueve al
final del parrafo.

Presionar Supr. Word borra la marca de parrafo y une las dos vifietas.
Vista > Ventana y Dividir para ver el mismo documento en dos
paneles con movimientos independientes. Ctrl+Alt+V para

desactivar.



2 CORREGIR ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

1.

Clic al final del primer parrafo del segundo titulo de EjerciciosLorem y
pulsad Intro para empezar un nuevo parrafo y escribid empezando en
minuscula: los anti(guion)disturbios ante(espacio)ayer(espacio). El
texto cambia a Los antidisturbios anteayer.

Clic Archivo > Opciones > Revision > Opciones de Autocorreccion. Se

abre el cuadro de dialogo Autocorreccion esparnol (alfabetizacion

internacional), mostrando la ficha Autocorreccién=.

En el cuadro Reemplazar escribid ideosincrasia. Word se desplaza en
la lista hasta la palabra mas parecida o exacta a la que escribes. Escribe
imageén y presiona el Tabulador para desplazar el cursor al cuadro Con
y escribe imagen.

Clic Agregar y Aceptar.

Escribe imagén y al afadir un espacio se convierte automaticamente en
imagen.

Podemos aprovechar esta utilidad de Word para ahorrar tiempo en la
edicion usando pares como: upct por Universidad Politécnica de
Cartagena, o cdd por cuadro de didlogo. Cuando no queramos realizar

el reemplazo, pulsamos Ctrl+Z para deshacer la autocorreccion.

Para el caso de texto con formato, como km? antes de abrir
autocorreccion debemos tener el texto formateado seleccionado. Ya
aparece Km2 en el cuadro Con: y se puede marcar Texto con formato.
Al hacerlo se convierte el dos en superindice. Vamos al cuadro

Reemplazar: y escribimos Km?2 y ya esta.



10.

11.

12.

13.

Situaos después del primer parrafo pulsad Intro y escribid el vurro es
tonta, el mesa es tontos o un casa inmensas.

Clic derecho en vurro y elegid burro, clic derecho tonta y elegid tonto.

Word quita las lineas de subrayado rojas y verdes y cambia el error.

También podiamos haber elegido Agregar al diccionario, si la palabra
fuese correcta o Autocorreccion, para crear un nuevo par Si es un error
frecuente.
En la Barra de herramientas de acceso rdpido, clic dos veces en el
comando Deshacer, o desplegad la flecha y elegid la segunda opcion

o pulsad Ctrl+Z dos veces.

En la ficha Revisar, clic en el boton Ortografia y gramdtica™".
Aparece el cuadro de didlogo Ortografia y gramdtica: Espafiol
(alfabetizacion internacional). Pulsad en Cambiar para sustituir
vurro por burro. Ahora marcara tonta en verde bajo el cuadro de texto
que pone Concordancia del adjetivo predicativo, en Sugerencias sale
tonto. Pulsad Explicar. Sale la Ayuda de Word explicando la regla.
Cerrar la ayuda y pulsad Cambiar.

Doble clic en Mi pc y navegar hasta: C > Usuarios > Nombre de
usuario > App Data > Roaming > Microsoft > Uproof 2%
Abrir con Bloc de notas el ExcludeDyctionary ESO40a y Pegar la lista

de palabras de las nuevas normas ortograficas de la RAE.



14.

15.

n Inicio Compartir Vista

% cortar ) 5 x @ [ Nuevo elemento ~ ) [ abrir -
= R T——— B A s acceso - [} modiicar
ar Pega . Mover Copiar Eliminar Cambiar ~ Nueva Propiedades )

av av S nombre carpeta »
-1 » Esteequipo » Discolocal (C:) » Usuarios » José » AppData » Roaming » Microsoft » UProof
[rm— Nombre : Fecha de modifica.. Tipo Tamaiio
& Descargas .| botanica.dic 1KB
M Escritorio __| CMAdj.10.bin 1KB
1] Sitios recientes _| CUSTOM.DIC 1KB
7] ExcludeDictionaryEN0409.lex 1KB
+ OneDrive -] ExcludeDictionaryEN0809.lex 1KB
| ExcludeDictionaryESOca.lex 1KB
} Grupo en el hogar 7 ExcludeDictionaryES2c0a.lex 1KB
X José Martinez 7 ExcludeDictionaryES040a.lex 1KB
) ExcludeDictionaryFRO40c.lex 1KB
| Este equipo ] ExcludeDictionaryFRO80c.lex 1KB
18 Descargas 7 ExcludeDictionaryGEQ407 lex 1KB
Documentos ] ExcludeDictionaryPB0416.lex 1kB
I Escritorio
= Imagenes
P jorge )

Imagen 1-20. El diccionario de exclusion abierto y la ruta de acceso.

Cread un diccionario personalizado con palabras técnicas

carrera”?,

2]

o]
o

| ExcludeDictionanyEsod0alex.. — = MEMM |

Archivo Edicién Formato Ver Ayuda
quark
quasar
quorum
Iraqg
Qatar
crié
crié
criais
criéis

guiéis
hui

"

de vuestra

Editar lista de palabras en Personal.dic. Se accede desde: Archivo >

Opciones > Revision > Diccionarios personalizados.



3 AJUSTE FINO DE TEXTO (SINONIMOS)

1.

10.

Doble clic sobre la palabra proporciona en la primera linea del
documento EjerciciosRand.

En la ficha Revisar, grupo Revision, clic el boton Sinénimos. Aparece
el panel Referencia mostrando sinénimos para la palabra proporciona.
En el panel Referencia clic suministra. La palabra suministra reemplaza
a proporciona en el cuadro Buscar del panel.

Posad el raton sobre facilita, clic en la flecha que aparece a su derecha
y elegid Insertar. La palabra facilita reemplaza a suministra en el

documento.

Cerrar el panel Referencia™?,
En el grupo Idioma, clic en el boton Traducir y después clic en Elegir
idioma de traduccion. Se abre el cuadro de dialogo Opciones de idioma
de traduccion.
Bajo Elija el idioma del minitraductor en Traducir a, desplegad la
flecha, elegid Inglés y Aceptar. Bajo Elegir idiomas para la traduccion
de documentos llenad los cuadros Traducir de espafiol y Traducir a
inglés.
En el grupo Idioma, clic el boton Traducir y después en Minitraductor
inglés.
Posando el ratén sobre cualquier palabra y después moviendo el ratén a
la sombra aparece la traduccién.

En la caja de Minitraduccion, clic el boton Expandir. Aparece el

panel Referencia que se puede usar como sabemos para sustituir las



11.

palabras por sus traducciones.
Escribid 2,3 yardas y clic derecho > Acciones adicionales >
Convertidor de medidas 2,3 yardas y clic en 2,1 metros. El texto

cambia.

Autocarreccion ?

‘Word puede proporcionar acciones adicionales, para algunas palabras o frases
del documento, a través del mend contextual.

Habilitar acciones adicionales en el menu contextual
Acciones disponibles:

B[ Contactos de mensajeria instanténea (Espafio) |
zl Convertidor de medidas (Convertidor de medidas)
[ ] Direccién (inglés)

z‘ EndMote [Cwyw Citation Recognizer]

[V Fecha p(ML)

[¥] Hora (ML)

[ Lugar (inglés)

:I Nombre de persona [inglés)

[¥] NGmero de teléfono (XML

Aceptar Cancelar

Imagen 1-21. Estas opciones se habilitan en Opciones > Complementos. Elegid Acciones e Ir.



4 LA TECLA MENU CONTEXTUAL

Es una de las mas desconocidas del teclado. Se encuentra, normalmente, a la
izquierda de la tecla derecha de Control y a la derecha de la Tecla del sistema
o de Alternativa grafica. En otros teclados de dispositivos portatiles se llama
Menu y hay que activarla con Fn. Se activa, también con Mayusc+F10 y
muestra el menu contextual. Es el equivalente a hacer clic derecho con el

raton.

Puede ser muy util en cualquier programa, explorador o navegador, incluido
por tanto Word. Su uso aumenta la eficiencia y la ergonomia a la hora de

redactar y editar documentos.

Imagen 1-22. La tecla Menti contextual

Imagen 1-23. Teclado con Menu contextual

Independientemente de como se acceda al menu contextual, cuando se

despliega, tiene una letra subrayada de cada accion, o al menos de las


http://wordexperto.com/?attachment_id=411
http://wordexperto.com/?attachment_id=412

directas, las que no llevan puntos suspensivos o flechas. Pulsando esta letra
subrayada se realiza la accion. No es propiamente un método abreviado
(atajo) de teclado, pero si es un método muy rapido de realizar las acciones.

Albwir

Alew N venlama nuevl

Hrclar o Sroeso mgsdo
% Listar Directoria

Digitahaes con Windows Delender...
il vt
Rijli uri wiiianid anbinissi

By Comnbene archives en Acrobal.

|
|
|
|
|
Buscar archieos bomados |
|
|
|
|
B Aralosr on NG |

|

** Desingr defingrasmente con AVG
Fclus én bithobeca
Arciag a inicio

= WinRas

Erigriai

Cota
Cippéar

Crear soceme directs
Elimiinas

Cambiar moenbire

Propiedades

Imagen 1-24. El ment contextual de una carpeta desde el explorador de archivos

Asi, se puede crear, rapidamente una carpeta nueva en un directorio,

pulsando sucesivamente la tecla menu contextual, lan y la c.

En Word se puede utilizar para efectuar rapidamente muchas acciones. Por
ejemplo, para pegar manteniendo el formato de origen. En la mayoria de las
ocasiones, necesitamos que el nuevo contenido de texto que peguemos se
adapte al formato del documento en el que estemos trabajando. Para esto
establecemos las opciones de pegar predeterminado como Combinar
formato y Usar estilos de destino. Las opciones de pegado se establecen en
Opciones > Avanzadas > Cortar, copiar y pegar. De este modo, copiamos
con Ctrl+C y pegamos con Ctrl+V. Cuando necesitemos pegar manteniendo
el formato de origen, solo tendremos que pulsar Mena contextual y M, que

es la opcion que nos aparece en el Menu contextual.


http://wordexperto.com/?attachment_id=413

5 BUSCAR Y REMPLAZAR.

1.

Con el cursor al principio del documento EjerciciosRand, en la cinta
Inicio, en el grupo Edicion, clic el boton Buscar, no su flecha. Se abre
la ficha Resultados del Panel de navegacion.

Con el cursor en la caja de busqueda, escribid con. El panel de
navegacion despliega muchas ocurrencias de la palabra con y las resalta
en el documento.

En el panel de navegacién clic en una ocurrencia para ver su
localizacion. Observad que Word resalta la palabra controles y otras
que contienen las letras con

En el Panel de navegacion, clic en la flecha del cuadro de busqueda al
final a la derecha. Aparece un menud de Opciones de buisqueda.

En la parte superior de la lista, clic en Busqueda avanzada. Aparece el
cuadro de diadlogo Buscar y remplazar con la ficha Buscar activada y la
palabra de busqueda del Panel de navegacion en el cuadro de
busqueda.

En la esquina inferior izquierda del cuadro de didlogo, clic en Mas. El
cuadro de dialogo se expande para mostrar mas opciones para refinar la
busqueda.

En el area Opciones de busqueda, marcar las casillas Coincidir
mayusculas y minusculas y Solo palabras completas. En Resaltado de
lectura marcar Resaltar todo y clic en Cerrar. Solo aparecen los
resultados que queremos. Este cuadro de dialogo es parecido al que
habriamos obtenido marcando Opciones en vez de Busqueda avanzada

al desplegar la flecha.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Presionad Ctrl+Inicio para volver al principio del documento.
En el Panel de navegacion desplegad las Opciones de busqueda, otra

vez, y presionad Reemplazar™

. Se abre el cuadro de dialogo Buscary
remplazar con la ficha Reemplazar activa con las especificaciones de la
ultima busqueda. Observad las opciones de los botones Formato y
Especial.
Clic Menos y arrastrar el cuadro de dialogo de su Barra de titulo
hacia la parte superior del documento.
En el cuadro Reemplazar con escribid desde y pulsad Buscar
siguiente. Word resalta la primera ocurrencia de con.
Clic Reemplazar. Word reemplaza la primera ocurrencia de con por
desde y busca la siguiente ocurrencia de con.
Desplazaos hasta el titulo Vivamus a tellus, (el segundo del
documento EjercicioLorem), utilizando el panel de navegacion y antes
Vista > Cambiar ventanas.
Desplegad la paleta de colores del boton Color de resaltado de texto
del grupo Fuente cinta Inicio.
Haced clic sobre el color Verde. El cursor cambiara de forma cuando
lo situemos sobre el texto. Seleccionad varias palabras del segundo y
tercer parrafo y observad como cambian. Pulsad Esc para liberar el
raton.
Ctrl+L para abrir el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar, pulsad la
ficha Buscar y luego en el botén Mas, para desplegar las opciones de
busqueda. Pulsad en Formato y después en Resaltar. Para comenzar

la busqueda clic en Buscar siguiente. Word nos desplaza por todas las



17.

18.

19.

20.

21.

22.

palabras resaltadas.
Ctrl+E para seleccionar todo el documento, clic en la flecha del boton
Color de resaltado de texto y elegid Sin color. Desaparece el

resaltado.

Para eliminar parrafos en blanco2¥, provenientes de documentos mal
formateados o al pegar texto procedente de internet, pulsamos Ctrl+L
para abrir el cuadro de dialogo Buscar y reemplazar, en su ficha
Reemplazar.

En Buscar, clic en Mas y Especial > Marca de parrafo. Se inserta "\p
en el cuadro de texto, ahora que ya sabemos como se escribe,
escribimos otro /p. Tab para ir al cuadro de texto Reemplazar con y

escribimos /p. Clic en Reemplazar todos varias veces, para efectuar

los reemplazosZ.

Esto nos puede servir también para dobles espacios en blanco u otras
cosas. Como espacios en blanco después de punto final de parrafo: .
Ap por ./\p.

Poned una fecha, en el primer titulo del documento, en formato

americano, 2015/08/23. Ctrl+L y marcad Usar caracteres comodin,

Desplegad Especial® para ver las opciones y escribimos en Buscar:
([0-9]{4)/([0-S]{2})/([0-9]{2}) Tab y \3/A\2A1 y Reemplazar todos.
Poned un numero en formato americano, 1,527.12. Ahora Ctrl+L y

escribid en el cuadro Buscar; ([0-9]{1;}), ([0-9]{1;}). ([0-9]{1;}) y en

el cuadro Reemplazar con: \1.\2,\3 y Reemplazar todos=2.



Buscar | Reemplazar | Ira ‘
Buscar: | g

Reemplazar con: | EI

Reemplazar | ‘ Reemplazar todos | | Busear siguiente | | Cancelar |

Opciones de busqueda

] Coincidir maydsculas y mindsculas [ Pretijo

I:‘ Solo palabras completas |:| Sufijo

I:‘ Usar caracteres comodin

I:‘ Suena como |:| Omitir puntuacon

I:‘ Todas las formas de la palabra |:| Omitir espacios en blanco
Reemplazar

Imagen 1-25. Con este cddigo, si pulsamos Reemplazar todos, se borrardn todos los grdficos del
documento. Pulsando Buscar siguiente, nos desplazamos de grdfico en grdfico



6 ELEMENTOS RAPIDOS

1.

En el inicio del documento seleccionad, las dos primeras lineas del
primer titulo.

En la ficha Insertar, grupo Texto, clic en el botén Elementos rapidos y
después en Guardar seleccion en una galeria de elementos rapidos.
Aparece el cuadro de dialogo Crear nuevo bloque de creacion.

Dejad el nombre por defecto, afiadid una nueva categoria llamada
Personalizada y Aceptar.

Desplazaos al final del ultimo parrafo del capitulo, presionad Intro,
desplegad la flecha de Elementos rdpidos, clic en el elemento que
acabamos de afiadir a la galeria.

Repetid el paso anterior sin seleccionar Capitulo, en el cuadro de

nombre escribid lid y volved a guardarlo.

Lorem-ipsum-dolor-sit-amet,- consectetuer- adipiscing- elit.- Maecenas- porttitor-congue
Fusce-posuere,-magna-sed-pulvinar-ultricies,-purus-lectus-malesuada-libero,-sit-amet-cc
magna-eros-quis-urna.-Nunc-viverra-imperdiet-enim.-Fusce-est.q

Vivamus-a-tellus.-Pellentesque-habitant-morbi-tristiaue-senectus-et-netus-et- yad
. o P A ?
ac-turpis-egestas.-Proin-pharetra Crear nuevo blogue de creacion £ ]
" Nombre: lid
In-porttitor.-Donec-laoreet-nont o VI
aleria: v
vitae,-pretium-mattis,-nunc.-Mat ) m
Categoria: | General v
Fusce-aliquet-pede-non-pede.-S Desoipciont eg

Donec-blandit-feugiat-ligula.-Dot

D .
metus,-in-lacinia-nulla-nisl-eget-s | Guardaren: | Normal.dotm
o

Donec-ut-est-in-lectus-consequat

. e - Aceptar Cancelar
in-nunc-porta-tristique.-Proin-ne(

Imagen 1-26. El cuadro de didlogo Crear nuevo bloque de creacion.
Posicionad el cursor en un nuevo parrafo en blanco, escribir lid,
presionad F3 y después un punto o espacio en blanco. Word inserta el
bloque de creacion.
Vamos ahora a repasar Estilos. En todas las modificaciones que

hagamos marcaremos Documentos nuevos basados en esta plantilla.



10.

11.

12.

13.

14.

Desplegad la doble flecha de la galeria, posad el ratén, clic derecho
para ver las opciones. Ver los tres botones que hay debajo de la galeria.
Posad el raton en el expansor del cuadro de dialogo Estilos y ver el
atajo de teclado.
Pulsad Ctrl+Mayusc+Alt+S para desplegar el panel Estilos. Marcad
Mostrar vista previa y clic en Opciones
En el cuadro de dialogo Opciones del panel de estilos, seleccionad
Todos los estilos y Alfabéticamente. Marcad todos los formatos y
Aceptar.
Echad un vistazo por los diferentes estilos integrados. Observad que

401 astan directa o indirectamente basados en

todos los de parrafo
Normal. Por lo que cambiando este estilo se cambiaran todos los que
de él dependen. Desplazaos hasta Normal, clic en la flecha de la
derecha y Modificar para abrir el cuadro de dialogo Modificar estilo.
Formato > Fuente y seleccionad +Cuerpo. Asi sera la fuente de
cuerpo de texto que elijamos en el Tema la que se aplicara.

Formato> Pdrrafo, en Sangria y espacio dejad como en la imagen.



Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina

General
Alineacion: Justificada

Mivel de esquema: |Texto independiente |:| Contraido de forma predeterminada

sangria

lzquierda: Especial:

Derecha: i {ningunao)

[] sangrias simétricas

Espaciado

Anterior: Interlineado:
Posterior: 1,5 lineas

|:| Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

Parrie srmetior P4

Formatol> Pdrrafe, en Sangria y espadics dejad como en la imagen.

Establecer como predeterminadao | Aceptar || Cancelar |

Imagen 1-27. Usad siempre Espaciado Posterior para separar los pdrrafos.

15.  En Lineas y saltos de pdgina, marcad solo Control de lineas viudas y

huérfanas.



7 TRABAJAR CON ESTILOS Y PLANTILLAS

1.

Escribid =lorem() e Intro. Ctrl+Mayusc+Inicio, para seleccionar todo
y Ctrl+Mayusc+1 para aplicar Titulo 1.

Marcad, en Opciones > Avanzadas > Opciones de edicion, Preguntar
si se actualiza el estilo.

Aplicad negrita al primer parrafo y clic sobre la miniatura Titulo 1 en

la Galeria de estilos. Se abre el cuadro de dialogo Modificar estilo.

Modificar estilo

{| Estilo: Titulo 1
Opciones: {
'ZEZ'EEEdEfinir el estilo para reflejar los ditimos cambios realizados.;

'Z::Z' Yaolver a aplicar el formato del estilo a la seleccian.

Aceptar | Cancelar

|
: !
| D Actualizar automaticamente el estilo desde ahora {
|
|
|
|

Imagen 1-28. Importante controlar las Opciones de este cuadro de didlogo.

Con la primera opcion marcada, todos los parrafos del documento con
estilo Titulo 1 pasan a negrita. Con la segunda opcion se quita la negrita
del parrafo al que se le habia aplicado.

Clic derecho sobre Titulo 1 y Modificar. En el cuadro de dialogo
Modificar estilo, distinto del anterior, marcad Actualizar
automaticamente. Volved a aplicar negrita al primer parrafo y
observad los resultados. Ctrl+Z y desmarcad la casilla Actualizar
automaticamente.

Desplegad la pagina Nuevo en Archivo y en el cuadro de texto Buscar
plantillas en linea, escribid Fax. El panel central muestra las miniaturas

de las plantillas disponibles.



10.

11.

12.
13.

Desplazaos abajo en la lista y doble clic en Fax (Tema mirador). Word
abre un documento de fax basado en la plantilla seleccionada que
contiene cuadros de texto para que introduzcais el vuestro propio.
En la parte derecha de la pagina, clic en el cuadro de texto Compafiia
del remitente y escribid UPCT o el nombre de empresa que querais.
Reemplazar el resto de cuadros de texto del banner de la derecha y
después los del area central.
En la parte derecha del documento, seleccionad en nombre de la
empresa, desplegad la galeria de estilos répidos y clic en Enfasis
intenso. Desplegad Cambiar estilos y seleccionad Moderno. Borrad
todo el texto que hemos escrito en esta zona, sin eliminar los
contenedores cuadro de texto, para guardarla como plantilla.
Abrid el cuadro de didlogo Guardar como, en Nombre del archivo
FaxUPCT, en Tipo Plantilla de Word, en la parte superior del panel
de navegacion Plantillas. Guardar y Cerrar.
Desplegad, de nuevo, Nuevo > Mis plantillas. Abre el cuadro de
dialogo Nueva en la ficha Plantillas personales. Si creais muchas
plantillas debéis organizar su estructura en carpetas y subcarpetas.
Con FaxUpct resaltado y Documento seleccionado en el area Crear
nuevo, clic Aceptar. Word abre un documento nuevo basado en la
plantilla personalizada que acabamos de crear.
Abrid un documento nuevo basado en Informe intermedio.
Ctrl+E y cambiar la fuente a Arial. Al hacer clic en la flecha
desplegable del botén Fuente se selecciona el nombre de la fuente en

uso, de manera que pulsando a ya nos aparece seleccionado Arial ,



14.

15.

16.

17.

Intro y ya esta.

Al situar el cursor en la primera pagina vemos las marcas de tabla y
sus cintas de herramientas. Clic en Presentacion y en el grupo Tabla
en Ver cuadriculas para hacernos una idea de como esta construida y
del uso de las tablas para el formato de elementos del documento e
incluso como aqui plantillas casi enteras. Podemos cambiar los
colores, la imagen etc.

Clic derecho en la imagen y seleccionad Cambiar imagen, en el

cuadro de dialogo Insertar imagen, navegad hasta el escudo de la

UPCT™! e Insertar.

Clic en el primer cuadro de texto escribid Informe mensual SIE.
Mayusc+Inicio para seleccionar, Ctrl+T para centrar y Mayuas+F3
para cambiar a mayusculas.

Posad el raton por los diferentes temas en Disefio para ver cOmo
cambia el aspecto del documento. En el grupo Formato del
documento, Cambiad Conjuntos de estilos y Colores, moved el raton

para observar los cambios, clic al final en Transmision de listas.



2 ESTRUCTURAY FORMATO
VISTA ESQUEMA

1. En un nuevo documento, estando en Vista Esquema, abrid también el
Panel de navegacion, desde Vista > Mostrar. Escribid, asegurandose

que el cuadro Nivel de esquema esté en Nivel 1:

Justificacion y objetivos
Resumen

Abstract
Agradecimientos
Dedicatoria

Tabla de contenidos
Tabla de tablas

Tabla de figuras
Introduccion

Marco y estado del asunto
Objetivos

Metodologia

Cuerpo del trabajo
Primer subapartado
Nivel 3

Nivel3

Segundo subapartado
Tercer subapartado
Conclusiones
Materiales y datos utilizados
Bibliografia



™ N U

fndice
Con los ocho primeros parrafos seleccionados Desplegad la flecha del
cuadro y seleccionad Nivel 7. Flecha abajo, para situarnos en
Introduccion debe estar en Nivel 1.
Nos situamos en Primer subapartado y clic en la flecha Disminuir
nivel, Flecha abajo y F4 dos veces. Volvemos a bajar una vez de nivel
en Segundo y tercer subapartado.

Al resto ponemos Nivel 7, excepto a Materiales y datos, que es el 8.

Debe quedar:
ARCHNO ESQUEMA INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA DESARROLLADOR
e [Nval? © Mostrar nivel =
/| Mostrar formato de texto g
& L Mostrar solo primera linea
Herramientas de esquema aestro
— oy e = Justificacion-y-objetivosy
7 = Resumenq

Titulo 7 = Abstractq]
Titulo 7 - i i

TiTULOS PAGINAS RESULTADOS . ° Agradec”nlentOS‘I
Titul = Dedicatorial
Titul = Tabla-de-contenidosql
Titulo 7 = Tabla-de-tablasq
Titulo 7 = Tabla-de-figurasq
Titulo 1 @
Titulo 1 © d
Titulo 1 -
Titulo 1 =)
Titulo 1 )
Titulo 2 P APA ADC
Titulo 3 S Nivel-3+ 9
Titulo 3 © Nivel3q
Titulo 2 © SEGUNDO-SU
Titulo 2
Titulo = Conclusionesq
Titul ® Bibliografiaq
Titulo 8 = MATERIALES-Y-DATOS-

UTILIZADOS-1

Tiul ® (ndiceq
Normal 1

Imagen. 2-1. Desde la Vista esquema también podemos crear documentos maestros con
subdocumentos.

Observad el efecto de aplicar los diferentes botones.

Cerrad vista esquema.

Ctrl+Inicio, Fin e Intro.

En el grupo Estilos, clic en el expansor del Panel Estilos

(Ctrl+Mayusc+Alt+S), clic en Opciones para abrir el cuadro de



dialogo Opciones del panel estilos. Marcadlo como en la imagen y

Aceptar.

Opciones del panel de estilos

Seleccionar estilos que desea mostrar:

B Todos los estilos
Seleccionar como se ordena la lista:
Alfabéticamente W

- Seleccionar formato que desea mostrar como estilos:
Formato de parrafo
Formato de fuente

| Formato de numeracion y vinetas

Seleccionar como se muestran los nombres de estilo integrados
Mostrar siguiente encabezado si se utiliza el nivel anterior

|:| Ceultar nombre predeterminado cuando existe nombre alternativo

1
| /= oy .
| |® Solo en este documento | Documentos nuevos basados en esta plantilla

{

e e e e R

Imagen 2-2. Asi veremos todos los estilos ordenados alfabéticamente.

9. En el panel Estilos, buscad y marcad Texto independiente primera

sangria. Escribid =lorem() e Intro.

10.  Ctrl+Mayusc+Inicio y Flecha abajo, para seleccionar todo el texto
que acabamos de crear y Ctrl+C.

11. Con Flecha abajo nos desplazamos a los siguientes titulos, Intro y
Ctrl+V para pegar el texto. En alguno pegamos varias veces para que
haya mas de una pagina.

12. Al llegar a Agradecimientos y Dedicatoria lo hacemos con
=rand.old(). Los tres titulos siguientes los dejamos en blanco, los de
las tablas.

13. Desde Introduccién lo hacemos con =rand(), cambiando el estilo a

Texto independiente y varias veces, al pegar marcamos la V dos o



tres veces para que haya mas texto de ejemplo. Llegamos hasta

Bibliogradfia.



LISTAS MULTINIVEL

Con el punto de insercién en un Titulo, Inicio > Pdrrafo > Lista
multinivel. Clic en la tercera de la segunda fila y después Definir
nueva lista multinivel... para abrir el cuadro de didlogo Definir nueva

lista con varios niveles, clic en el boton Mas si fuera necesario.

S = . c i
Definir nueva lista con varios niveles :
Haga clic en el nivel que desea modificar: Aplicar cambios a:
12 1 Titulo 1 Toda la lista L |
E] 1.1 Titulo 2 o I T bt
2 11 1Tl 3 Vincular nivel al estilo:
5 1.1.1.1 Titwlo 4 Titulo & vl |
6| 1411 Ao 5 )
i 1.4.1.1.1.1 o & Mivel para mostrar en galeria:
a || 111 8
9 Mivel 1 b
Titulo T
Anexo. ATt & MNombre de lista del campo ListMum:
1.1.1.1. 1.1 A 1 Titwo &
Formato de nidmero
Especifique formato para el ndmero: Iniciar en: |4 =
111111 Fuente.., Reiniciar |a lista después de:
Estilo de namero para este nivel: Ingluir nimero de nivel desde: Mivel 5 ¥
123 .. X M |:| Mumeracion de estilo legal
Paosicign
Alineacion de los nUMEros: | zqujerda w | Alineacion: |gem = MNumero seguido de:
e . 7 Marca de tabulacidn w
sangria de texto en: 0cm = Establecer para todos los niveles...

DAgregartagulacién en:

0cm -

=< Menos Aceptar Cancelar

Imagen 2-3. Cualquier error en la configuracion de una de tantas opciones lo estropea todo.

Estando en Nivel 1, de Haga clic en el nivel que desea modificar, con
Aplicar cambios a: en Toda la lista ponemos, Alineacion de los
numeros a Derecha y Alineacion: y Sangria de texto en: a 0 cm.

Pulsamos Establecer para todos los niveles y marcamos todo a 0 cm

: P

Establecer para todos los niveles ¢ R
. Pasicion de la vifieta o ndmero para el primer nivel: g cm =
Posicion del texto para el primer nivel: 0 cm =
Sangria adicional para cada nivel: Ocm 2




Imagen 2-4. Desde aqui eliminamos rdpidamente la sangria para todos los niveles.

Nos desplazamos por Haga clic en el nivel que desea modificar, viendo
todas las opciones de los diferentes botones, hasta llegar a 7. Borramos
todo de Especifique formato para el nimero; Estilo de nimero para
este nivel, seleccionamos (ninguno) y Alineacion y Sangria de texto a
0. También en Numero seguido de, seleccionamos Nada o dejamos
Marca de tabulacion como esta para todos.

En 8 hacemos lo mismo, excepto Estilo de numero para este nivel que
seleccionamos A,B,C... y en Especifique formato para el nimero que
escribimos Anexo delante de la A.

Ya tenemos la lista creada, la podemos comprobar en la vista esquema,
mostrando solo hasta Nivel 9. Puede que haya que corregir algo, como que

la numeracion en Introduccion empiece en 2, nos vamos al Nivel 1 y

cambiamos Iniciar en a 142,

Ahora tenemos que modificar los estilos.
En primer lugar, modificaremos el estilo Normal, del que todos,
excepto los de Titulo, dependen, si estan Basados en ... Normal.
Clic derecho en la miniatura de la Galeria de estilos de Normal y en
Formato > Pdrrafo, cambiad la Alineacion a Justificada, el Espaciado
posterior a 12 puntos y el Interlineado a 1,5 o 1,25 lineas y en la
Pestafia Lineas y saltos de pagina, marcad Control de lineas viudas y
huérfanas y desmarcad No dividir con guiones.
Ahora vamos a modificar los estilos de Titulo. Los colores los
cambiaremos después con el tema.
Primero modificamos Titulo 1 del que dependen los demas. Lo

ponemos Basado en Sin estilo y Estilo del pdrrafo siguiente Texto



10.

11.

12.

13.

independiente. Cada uno de los siguientes 1o basamos en el anterior y
dejamos Texto independiente como Estilo del pdrrafo siguiente. Para
Titulo 7 y 8 los basamos en Titulo 1 y Estilo del pdrrafo siguiente
Texto independiente de primera sangria.
Al utilizar los titulos integrados 7 y 8, nos crea problemas en el Panel
de navegacion y en la Vista esquema donde aparecen subordinados a
los de nivel anterior. Es decir, con Nivel de esquema 7 y 8, cuando los
queremos con nivel 1.
Para solucionarlo debemos crear dos estilos personalizados con sus
caracteristicas y asignarles el Nivel de esquema 1.
Seleccionamos un parrafo que tenga Titulo 7 aplicado y hacemos clic
en la flecha Mas de la Galeria de estilos > Crear un estilo y en su
cuadro de didlogo le cambiamos el nombre por Introductorios.
Hacemos lo mismo con el que tiene Titulo 8 y lo denominamos
Anexos.
Podemos cambiar la Alineacion a Centrada para los Titulos 1, 3, 5, si
lo hay o pensamos usarlo, 7 y 8. Desde Formato > Pdrrafo y para los
Titulos 2 y 4 establecer Fuente a Mayuscula. Después con los
Conjunto de estilosy los Temas configuraremos las fuentes, el

espaciado y el color.



SECCIONES

1.

pagina impar delante de cada titulo de primer nivel del documento
(Titulos 1, 7 y 8). Si el documento tiene menos de 150 paginas solo
insertariamos tres (Portada, preliminares y otra para los anexos, indices
y bibliografia). Si no se ve bien en vista esquema podemos utilizar la

vista borrador. Después con campos llenaremos los encabezados y pies

de pagina.

H ©- O |introductorios - D ox, o -0 B s

mwedustanies | Salto de secddn (Pagina impar):
Wrodintogios @ Justificacién-y-objetivosy

reductones | z Salto de seccidn (Pagina impar):
et oo © Resumenf

mreductanies | Salto de seccdn (Pagina impar):
madictorios ) Abstract]

ntroductorios o) Salto de seccidn (Pdgina impar).
I ) Agradecimientos

ntroductornios Salto de seccidn (Pdgina impar).
rocctogos ) Dedicatoria

ntroductorios Salto de seccidn (Pagina impar).
emchictoros > Tabla-de-contenidos

ntroductorios Salto de seccidn (Pagina impar).
mrnikictonios ) Tabla-de-tablasf

oductonos!,  ewg Salto de seccidn (Pagina impar)
i @ Tabla-de-figurast

Wbt | Salto de secddn (Pagina impar):
oo 1 © Introduccidon

i 1 © Marco-y-estado-del-asunto]

ik 1 o Objetivosf

ok 1 @ Metodologiafl

il @ Cuerpo-del-trabajo

o 2 @ Primer-subapartado]

r-_aoJ _-:_‘.- Nivel-34

'ztu?o] & Nivel39q

‘o 2 @ Segundo-subapartadof

o 2 @ Tercersubapartadoq

Trubo 1 Salto de seccidn (Pdgina impar)
dudo e ) Conclusiones-q

s R Salto de seccidn (Pagina impar)
e © Materiales-y-datos-utilizados

ntroductornios Salto de seccidn (Pdgina impar)
fhmenacharios 5 Bibliografiaf

mroductorios | Salto de seccidn (Pagina impar)
POduCkodhos e Fndice!]

nroductonios o 1]

Imagen 2-5. Los saltos de seccién nos permiten el control total de la paginacion.

Volvemos a la vista esquema e insertamos un salto de seccion de



- TEMAS

1.

En la ficha Disefio, grupo Formato del documento, clic boton Temas.
Aparece la galeria de Temas.

Posad el ratéon sobre cada miniatura para obtener una vista previa.
Deslizad la barra deslizante para ver todos los temas.

Aplicad el tema Office.

En el mismo grupo, clic en el botén Colores del tema. Aparece la
galeria de colores con el conjunto de colores actual destacado por un
borde.

Pulsad sobre Personalizar colores ... y marcad, para fondo oscuro y
énfasis, los siguientes: Cambiad Enfasis 1 a RGB:0,84,160 y los
siguientes Enfasis por los codigos RGB; 117,178,221; 216,30,5 y
128,112,65; 78,132,6 y 247,150,70. Estos codigos de colores y fuentes
estan extraidos de:
http://www.upct.es/contenido/universidad/galeria/identidad/MIC_UPCT
En el grupo Temas, clic en el botén Fuentes del tema. Aparece la
galeria con el conjunto de fuentes seleccionado resaltado. Cada opcion
incluye un conjunto de dos fuentes, la primera para titulos y la segunda

para el cuerpo del texto™,

Seleccionad Arial.
Cambiamos el espaciado entre parrafos desde Disefio > Formato del
documento > Espaciado entre pdrrafos >Espaciado personalizado

entre pdrrafos..., para +Cuerpo como en la imagen



9.

10.

11.
12.

Administrar estilos ?

Modificar | Recomendar | Restringir | Establecer valores predeterminados

Fuente: Tamafio:
=Cuerpo i

" 8 ~
+Titulos e

Agency FB o

Aharoni _11
|Aldhabi ¥ -
Color de fuente: Automatico W

Posicidn de parrafo

lzquierda: 0cm £/ Especiak En:
Derecha: 0cm % |(ninguno) v s
Alineacidn: lzquierda v
Espacio entre parrafos
Anterigr: 0 pto £/ Interlineado: En:
Posterior: 12 pto 1,5 lineas v =

() Solo en este documento  (®)Documentos nuevos basados en esta plantillal

Importar o exportar... Cancelar |

Imagen 2-6. Con +Cuerpo la fuente cambia segtin el tema que apliquemos.

En Efectos, seleccionamos Office.
Pulsad el boton Temas y bajo la galeria pulsad sobre Guardar tema
actual. El cuadro de dialogo Guardar tema actual muestra la
ubicacion de la carpeta Document themes donde Word guarda los
temas.
En el cuadro Nombre poner MiUPCTtema y clic en Guardar.

Pulsad de nuevo el boton Temas, vuestro nuevo tema aparece en la

seccion Personalizados al principio de la galeria®¥. Asi solucionamos

el aspecto que teniamos pendiente de la fuente y el color en los

Estilos42.



CREAR UNA PORTADA

Navegad hasta La Universidad > Identidad corporativa > Descargar

bandas identificativas de publicacion y elegid la Escuela o Facultad.

Guardad la banda en Mis imdgenes™®,

Ctrl+U para abrir un documento nuevo, dejad margenes a cero, desde
Formato > Configurar pdgina, aplicad el Tema upct e insertad la
imagen que acabais de guardar. La imagen debe quedar En linea con el

texto, alineada a la izquierda.

Imagen 2-7. Ahora dibujamos un cuadro de texto para poner el color de fondo a nuestro gusto.

Insertar > Texto > Cuadro de texto > Dibujar cuadro de texto, dibujad
uno que ocupe toda la pagina excepto la imagen. En Formato > Estilos
de forma > Relleno de forma > bajo Colores del tema seleccionad Azul
oscuro, Enfasis 1, Claro 60%. y en Contorno de forma > Sin
contorno. En Formato > Organizar > Enviar atrds > Enviar al fondo.
Insertar > Texto > Cuadro de texto > Dibujar cuadro de texto. Dibujad
uno de 2cm x 8 cm aprox. En la parte superior derecha. Seleccionadlo,

y en la cinta contextual Formato, grupo Tamario, poned los valores 2 y



8 para el alto y ancho. Ctrl+C y Ctrl+V dos veces en el centro y en la
parte inferior de la pagina.

Seleccionad los tres, utilizando Ctrl, Mayts o el Panel de seleccion. En
Formato > Organizar > Alinear, clic en Alinear a la izquierda y en
Distribuir verticalmente.

En Formato > Estilos de forma > Relleno de forma > Sin Relleno y en
Contorno de forma > Sin contorno. Debe quedar como en la imagen
siguiente:

NO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA DESARROLLADOR Matemiticas ACROBAT

raer adelante - ,‘f tl2em

s 8cm

Seleccion
Mostrar todo Ocultar todo

texto
exto

ooo

uadro de texto 4
uadro de texto 3
uadro de texto 2
Imagen 1

E)

n

Imagen 2-8. El panel de seleccion es muy util para encontrar los diferentes elementos, distintos al
texto, que insertamos.

Clic fuera para deseleccionar y clic en el superior para seleccionar solo
este. Escribid Proyecto fin de Grado en Mayusc+Intro Nombre del
Grado. Ctrl+Mayusc+Inicio, para seleccionar todo el texto y cambiad
la fuente a Arial (Titulos), el tamafio a 16 y centrado.

Clic en el cuadro central e Insertar > Texto > Explorar elementos

rapidos > Propiedad del documento > Titulo. Volved a la cinta Inicio



10.

para cambiar la fuente, centrar, quitar el interlineado adicional y el
espacio posterior.

Clic en el inferior, aumentad la altura a 4 cm, cambiad igual la fuente,
el tamafio a 12 o 14 pero dejad alineado a la izquierda. Id a Propidades
del documento > Autor. Intro para crear otro parrafo e insertad
Comentarios, donde pondremos el nombre del director del proyecto.
Un ultimo Intro para poner la fecha desde Fecha y hora en el cuadro
de dialogo Fecha y hora elegid February 15, cambiad en el panel

derecho el idioma a espafiol y Aceptar.

CIAs CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA DESARROLLADOR Matemiticas ACROBAT FORMATO José Martinez ~ ﬂ

W = & Hipeninculo Encabezado ~ A B~ T Ecuacion ~ wmy

|> Marcador [2) Pie de pagina~ 4 -E €2 Simbolo ~
. Wikipedia

rrrrrr

Proyecto fin-de-Grado-en-«
Ingenierfa-Mecanicall

[Tituloly

José -Martinez1]

(31

febrerode 2015

Imagen 2-9. La portada lista para guardar en su galeria.

Ctrl+E para seleccionar todo e Insertar > Pdginas > Portada >

Guardar seleccion actual en una galeria de portadas... abre el cuadro

de didlogo Crear nuevo bloque de creacion®d., Le damos un
nombre, dejamos Galeria en Portadas, en Categoria cambiamos a

Personalizada, si no esta la creamos, ponemos una breve descripcion,



11.

en Guardar en:. Si elegimos Building Blocks estara en todos los
documentos que abramos, mientras que con Normal solo en esta
plantilla y en opciones dejamos Insertar contenido en su propia
pagina.

Ctrl+U y comprobad que esté disponible en la galeria. Es posible que
al insertarla en nuevos documentos no se vea bien hasta que

apliquemos el tema UPCT y volvamos a cambiar los margenes a cero.



PROPIEDADES DEL DOCUMENTO

Clic Archivo y en el panel derecho clic en la flecha Propiedades y clic
en Propiedades avanzadas.
En el campo Palabras clave, escribid Meses y Porcentaje.

En el campo Categoria, escribid Resultados. Observad el resto de

campos.
:ger documento Propiedades -
eel Propiedades de Escribir documentos largos académicos.docx | ? 2 Tamafio 817MB
: ; . i : Paginas 127
| General | Resumen | Estadisticas | Contenido | Personalizar ] Palibia 20449
Mombre: e Tiempo de edicidn 4466 minutos
ol Comprobada par z - Titulo REDACTAR DOCUME...
2 Dep;rtamentu Etiquetas Agregar etiqueta
ep Besting . e . B :
Disposicidn Comentarios Agregar comentarios
oo Divisidn
Editor i >
T Texto = Fechas relacionadas
Valor: [ Vincular al contenido Ultima modificacidn Hoy, 12:59
m; Propiedades: | pombre — - Fecha de creacién 30/10/2015 13:39
er - - . Iiti i s A\ 3
Departa... Promodan y divulgacion  Texto Ultima impresin Ayer, 12:09
lay,
loy, Personas relacionadas
loy, Autor . :
José Martinez
Agregar un autor
. Ultima medificacién realizada por < :
1 U E José Martinez
[ Acepter | [ Cancolr | Documentos relacionados

Abrir ubicacién de archivos

Imagen 2-10. En las fichas Estadisticas y Resumen hay mds Metadatos.

4. Clic en la ficha Personalizar. En el campo Nombre, seleccionad
Departamento y en el campo Valor escribid Promocion y divulgacion.

Clic Agregar y Aceptar. Si ahora vamos a Insertar > Texto >
Explorar elementos rdpidos > Campo...y seleccionamos DocProperty,
en la lista de la derecha nos aparecera el nuevo campo personalizado
Departamento con el valor que le hemos dado, Promocion y
divulgacion, para introducirlo en cualquier lugar del documento que lo

necesitemos. Lo mismo ocurrira con Keyword. También se pueden



introducir desde Insertar > Informacion del documento, en la cinta
contextual Diserio de Herramientas de encabezado y pie de pdgina.
Aprovechamos para llenar los campos Titulo y Comentarios que ya
introdujimos en Crear una portada.

Clic el botén Guardar de la Barra de herramientas de acceso rdpido y

clic Cerrar®?,



- JERARQUIA EN WORD

1.  Word es un programa basado en la programacion orientada a objetos.
Caracterizado por contener distintos objetos jerarquizados que se
pueden agrupar en clases, cada uno con sus propiedades y a los que se
les pueden aplicar diferentes métodos. Entender esto es muy importante
para conocer como funciona Word y utilizarlo en nuestro provecho para
saber donde resolver cualquier problema.

2. Asi, los objetos irian desde el simple caracter hasta la aplicacion
(Word) e incluso la suite (Office). De modo que podemos hacer
cambios que afecten a un solo caracter, como el tamafio y color de
fuente, hasta otros que afecten a toda la suite como los temas y los

elementos rapidos.
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Imagen 2-11. También se le puede cambiar rdpidamente el aspecto con un solo clic

En el nivel siguiente al caracter estaria la linea y el parrafo, con sus
propiedades como el interlineado o la separacién entre parrafos. La
pagina no es un objeto importante en Word, a diferencia de otros
procesadores de texto. Por esto a Word se le conoce como un
procesador de palabras y a alguno de los otros como de paginas. El
objeto importante, en Word, a este nivel, es la seccion, que controla el
tamafio y orientacion de las paginas, ademas de su numeracion,
encabezados, pies, notas etc.

Los conjuntos de estilos, las plantillas de documento y las plantillas
globales ocupan los ultimos escalones en la jerarquia de Word.

Word trae integradas dos plantillas globales, podemos crear mas si las


https://wordexperto.com/2016/02/08/por-que-usar-estilos/imagen2-6-16/

colocamos en la carpeta que usa Word:
C:\Users\NombredeUsuario\AppData\Roaming\Microsoft\Templates o
en C:\Users\ NombredeUsuario
\AppData\Roaming\Microsoft\Document Building Blocks\3082\16.
Normal.dotm afecta a todos los documentos que no estén basados en
ninguna plantilla especifica y Building Blocks.dotx a todos los

documentos.



ENCABEZADOS Y PIES DE PAGINA

Doble clic en el area de encabezado o la de pie de pagina del
documento. Se muestran estas zonas rodeadas de una linea discontinua
y aparece la cinta Disefio de Herramientas de encabezado y pie de
pdgina™!.

En el grupo Opciones, marcar Paginas pares e impares diferentes. La
etiqueta del encabezado cambia a Encabezado en pdgina impar —
Seccion 1-.

En el grupo Encabezado y pie de pdgina, clic en la flecha y Quitar
encabezado. Después Editar encabezado, ir a Insertar > Texto >
Elementos rapidos > Campo. Aparece el cuadro de dialogo Campo. En
el panel de la izquierda Elija un campo, en Categorias: Info
documento y en Nombre del campo DocProperty. En la lista de la
derecha elegid el recién creado Departamento. Pulsad Cédigos de
campo, aparece DOCPROPERTY Departamento. Con otros campos
nos aparecen opciones de formato. Cambiad a Title y probad, Aceptar.

Word introduce el titulo del documento en el encabezado.



Campo (=2 ]

Elija un campo Propiedades de campo Opciones de campo

Categorias: Nuevo nombre:
Info. documento E]

Nombres de campos: Formato:
Comments Mayisculas
DocProperty Mintsculas
FileName Mayuscula inicial
FileSize Tipo titulo
Info No hay opciones disponibles para este campo
Keywords
LastSavedBy
NumChars
NumPages o

NumWords

Subject

Template

Title

¥ | Conservar formato al actualizar
Descripcion:

Nombre del autor del documento especificado en las propiedades del documento

Cddigos de campo ‘ l Aceptar ‘ ‘ Cancelar

Imagen 2-12. Observad la leyenda bajo Descripcion.

Inicio > Pdrrafo > Alinear texto a la derecha.
Archivo > Informacion y en el panel derecho desplegad la flecha
Propiedades, elegid Propiedades avanzadas y en la ficha Resumen

observad que el campo Titulo esta relleno con el que le hemos dado

anteriormente. Escribid en el campo Autor vuestro nombre¥, Volved a
la cinta Disefio, de Herramientas de encabezado y pie de pdgina, en el
grupo Navegacion pulsad Siguiente. Como no tenemos paginas pares,
todavia Word nos traslada al encabezado etiquetado como Encabezado
en pdgina impar -Seccion 2-. Comprobamos que sigue marcado
Paginas pares e impares diferentes, desmarcamos Vincular al
anterior y seguimos hasta que aparezca la primera pagina par en
Encabezado en pagina par — Seccion 10-. Antes debemos introducir
encabezado en pagina par, haciendo un salto de pagina siguiente (si no

estuviera hecho cuando pegamos el texto de ejemplo en Vista



10.

11.

Esquema).
Insertar > Texto > Elementos rdpidos > Campo > Info documento >
Author > Mayuscula inicial > Aceptar. Word inserta nuestro nombre en
todos los encabezados de las paginas pares de esta seccion. Lo dejamos
alineado a la izquierda como viene por defecto.
Continuamos pulsando Siguiente y Desvincular del anterior hasta la
ultima seccion, comprobando que quede Titulo en las impares y Autor
en las pares.
Diserio > Navegacion > Ir al pie de pagina. Diserio >Insertar >
Elementos rapidos > Propidades del documento > Abstracto. Escribid
word 2013 avanzado. Se inserta este campo y en el contenido aparece
Word 2013 Avanzado. Insertadlo, este mismo campo dentro del
documento.
Presionad Tab dos veces, para ir a la tabulacion derecha del pie de
pagina y Ctrl+F9. Word inserta los corchetes del campo con el cursor
dentro. Escribid PAGE, seleccionad (Ctrl+Mayusc+Flecha izquierda)
y pulsad F9. Word actualiza el campo.
Eliminad el campo Abstracto y Diserio > Navegacion > Anterior,
Desvincular del anterior. Seguid hasta la primera seccion en pagina

par. Tendremos que continuar eliminando el campo Abstracto y

creando el Page®!l. Al llegar a la seccion par, pegamos el campo Page
directamente en la izquierda y continuamos hasta el final.

Al llegar a Pie de pagina en pagina impar —Seccion 1-, clic derecho
sobre el nimero de pagina, clic en Editar campo. Vuelve a aparecer el

cuadro de dialogo Campo, seleccionad Fecha y hora, Time en



12.

13.

14.

15.

Formato hh:mm y Aceptar. Donde antes estaba en nimero de pagina

ahora aparece la hora y minutos actuales®?. Clic derecho sobre el
tiempo y Actualizar campos. La hora se actualiza. Es el equivalente a
F9. Activar o desactivar campos (Mayuas+F9) muestra los codigos.
Seleccionad el Pie de pagina y escribid; {IF { PAGE } < {
NUMPAGES }"Continua en la Pagina { = { PAGE } + 1 }" " Final " }
Los corchetes hay que escribirlos con Ctrl+F9.

Clic derecho, Editar campo, en Categoria Todos, clic en la lista y
pulsad p. aparece seleccionado el campo Page, elegid el formato i, ii,
iii... y Aceptar. El nimero de pagina vuelve al documento.

Continuad desde Diserio > Navegacion > Siguiente hasta la seccion
10, con clic derecho > Editar campo, cambiando el formato a nimero
romano.

En la Seccion 10, clic derecho y Formato del nimero de pagina
para abrir el cuadro de dialogo Formato de los numeros de pagina. En

Numeracion de las paginas cambiad a Iniciar en 1.

- s = 2 i
Formato de los nimeros de pagina

Formato de ndmero:
[] Incluir nimero de capitulo
Empezar con el estilo: | Trtulo 1

Usar separadon: - [guion)

Ejemplos: 1-1, 1-A

Mumeracion de paginas

() Continuar desde la seccidon anterior

-

(@) Iniciaren: |1 =

Imagen 2-13. Observad que también nos permite Incluir niimero de capitulo.




16.

17.

18.

Para asegurarnos que todo funcione correctamente, vamos a crear una
pagina par en las secciones preliminares de numeracion romana ( Si no
estuviera creada cunado pegamos el texto de ejemplo en Vista
Esquema. Nos vamos a la primera seccion e insertamos una nueva
pagina desde Insertar > Pdginas > Pagina en blanco.

Insertar > Encabezado y pie de pdgina > Encabezado > Editar
encabezado. Ahora desde la cinta contextual Disefio, primero clic en
Vincular al anterior para desvincularlo, y desde el grupo Insertar,
Informacion del documento, Autor.

Navegacion > Ir al pie de pagina, Vincular al anterior. Disefio >
Encabezado y pie de pagina > Numero de pagina, elegid el primero
de la galeria, ahora lo seleccionamos con Mayusc+Flecha izquierda
y Numero de pdgina > Formato del numero de pagina, donde
elegimos la numeracion romana. Ahora podemos comprobar,
afladiendo paginas en cualquier seccién del documento, que los

encabezados y pies de pagina funcionan correctamente.



CONJUNTO DE ESTILOS

Vista > Zoom > Varias paginas para tener una vista de al menos dos
paginas del documento.

Posicionad el cursor en la primera linea en mitad de una palabra. En la
ficha Diserio, en el grupo Formato del documento, posicionad el ratén
sobre cada miniatura del desplegable Estilos rdpidos. El formato del
primer parrafo cambia para mostrar una vista previa de como quedaria
el texto si se aplicara el estilo seleccionado.

Sin hacer ninguna seleccion, clic la flecha abajo a la derecha de la
galeria. Aparece la siguiente fila de la galeria. Si el estilo es de parrafo
o vinculado cambia todo el parrafo, en cambio, si el estilo es de
caracter solo cambia la palabra en la que esta el cursor.

En la cinta Diserio, clic en el boton Mas y después posad el raton sobre
cada Conjunto de estilos y observad los resultados.

Seleccionad el primer parrafo y en el grupo Fuente, de la cinta Inicio,
clic el boton Efectos de texto y tipografia. Word despliega la galeria
de Efectos de texto.

Posad sobre cada uno para observar los diferentes efectos.

Id al Panel estilos, en opciones seleccionad En uso y en la cinta Disefio
clic en Mas y Guardar como nuevo conjunto de estilos..., nombrad
como Tesis y Guardar.

Antes hay que vaciar la Galeria de estilos, con clic derecho y Quitar de
galeria de estilos, y afiadir los En uso, desde el Panel estilos, con clic
en la flecha y Agregar a galeria de estilos.

El nuevo conjunto de estilos nos aparecera ahora en la galeria en la



categoria Personalizado™?,



0 GUARDAR COMO .PDF

1. Antes vamos a cambiar la Alineacion vertical en las secciones de
Agradecimientos y Dedicatoria. Nos situamos en ellas y abrimos el
cuadro de didlogo Configurar pdgina, pulsando sobre su lanzador en

este grupo de la cinta Formato.

Configurar pagina ?

Margenes | Fapel Disefio
Seccidn

Empezar seccion:  [ERNEIL A

Suprimir notas al final

Encabezados y pies de pagina

Pares e impares diferentes

|:| Primera pagina diferente

Encabezado: 1,25 ¢m

Desde el borde:
Pie de pagina: 1,25 cm

Ar ][4l

Pagina

Alineacion vertical: | Abajo W

Vista previa

Aplicar a: | Esta seccion W Numeros de linea.., Bordes..,

Establecer como predeterminado | Aceptar | Cancelar

Imagen 2-14. La Alineacion vertical nos permite también centrar un texto perfectamente.

2.  Enla ficha Diserfio, en Pdgina seleccionamos Alineacion vertical Abajo
y en Aplicar a, Esta seccion.

3. Al insertar la portada, Word habilita la opcién Primera pdgina
diferente e inicia la numeracién de la portada en cero, de modo que la
siguiente pagina es la 1. Esto es lo que deseariamos la mayoria de las
veces, para documentos mas cortos. En este caso lo que queremos es
que la portada sea 1, después una contraportada 2 e iniciar el

documento en pagina impar 3 a la derecha. Para ello debemos



desmarcar Primera pagina diferente. Comprobad que el resto de

Encabezados y Pies de pdgina esté correcto.

4.  Archivo > Guardar como, seleccionamos la carpeta y el nombre. En

Tipo, seleccionamos .Pdf y clic en Opciones, para asegurarnos que esta

marcado Crear marcadores usando Titulos y Aceptar y Guardar.

Guardar comeo

Guardar como
Adobe PDF

Imprimir

Compartir

José Martinez = ﬁ
Guardar como

& Giemive Dol Z& OneDrive: Personal
[+3

Guardar coma

E@% Ofras 1 e+ Esteequipo + Discolocal (G) + Usuarios » José » Escritorio v & || Buscaren Escritorio P
Fl‘:' Equis L Sitiosrecientes  *  Nombre Fec| sqi

EndNote X7 v17.0.1.7212 Incl Crack [fileti.. 02
#& OneDrive

FotosUrsula 2
+ Agre e * selecaiin )
% Grupo en el hogar . 50 (O pdginas Desde: [§ = i
ic 21/
R José Martinez i
18 Este equipo

Propiedades del documento
[] Etiquetas de Ia estructura del documento para accesibilidad

Opciones PDF
o [ compatible con 15O 19005-1 (PDF/A}
["] Texto de mapas de bits cuando las fuentes no estan incrustadas
Nombre de archive: | Ejercicio.pdf [[] Cifrar el documenta con una contrasefia v
Tipo: | PDF (*.pdf) Aceptar Cancelar e
Autores: José Martinez Etiquetas: Agregar una
Optimizar para: () Esténder (publicacisn T
en linea e impresion)
B Toa iy Ah::\lr archivo después de
(publicacién en linea) pLBticar
(&) Ocultar carpetas Heramientas  + Guardar Cancelar

5 MR e SRR ST 0 3 ESP

W;g&v.

Imagen 2-15. Estas opciones no aparecen si utilizamos Imprimir en vez de Guardar como.

5.  Word crea un pdf completamente navegable con marcadores y afiade

las paginas en blanco necesarias para los saltos de seccion.



Archivo Edicién Ver Ventana Ayuda

B | Bowr- | B @S | ez bBRD personaiizar ~ | [
oIzl T

(tl L2 Herramientas | Rellenary firmar | Comentario

[P Resumen

[P Abstract

i Agradecimientos

[ Dedicatoria

I¥ Tabla de contenidos

I Tabla de tablas

¥ Tabla de figuras

IF 1 Introduccién

[P 2 Marco y estado del asunto

Fs Objetivos

Fa Metodologla

=] 5 Cuerpo del trabajo

[P 5.1 primer subapartado
Fs2 Segundo subapartado

&P 53 Tercer subapartado

Programias © 1 o ¥ WD . @ 4 B | 7D

Imagen 2-16. Se han creado los marcadores y la contraportada, pdgina 2 en blanco.



1 FORMATO DIRECTO A CARACTERES

10.

11.

Colocad el cursor en la palabra profesional del segundo parrafo.

El grupo Fuente de la ficha Inicio, clic comando Subrayado (Ctrl+S)

124l 'T.a palabra que contiene el cursor se subraya sin necesidad de estar
seleccionada entera.
En el mismo parrafo, clic en cualquier lugar de la palabra documento y
clic boton Repetir escritura de la Barra de herramientas de acceso
rapido.
Repetid con otras palabras usando Ctrl+Y y F4.
Seleccionad, no hace falta, Word copiard el formato de la palabra
donde esté el punto de insercion, clic dos veces en el boton Copiar
formato del grupo Portapapeles de la cinta Inicio y después mover el
raton sobre varias palabras del siguiente parrafo. Se copia el formato de
la anterior. Presionad Esc para desactivar Copiar formato.
Repetid usando Ctrl+Mayus+C. y Ctrl+Mayusc+V.
Seleccionad la primera frase y en la cinta Inicio, en el grupo Fuente,
clic la flecha del boton Fuente. Aparece la galeria Fuente.
Bajad por la Barra deslizante y seleccionar Impact. El texto
seleccionado aparece en la nueva fuente.
En el grupo Fuente, clic en la flecha del boton Tamaiio de fuente y en
la lista seleccionad 14. El tamafio del texto aumenta hasta 14.

Pulsad una vez el boton Disminur tamaiio de fuente. La fuente pasa

a 12 puntos.

Pulsad Ctrl+<. La fuente pasa a 11 puntos.



12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

Clic en el lanzador del cuadro de dialogo Fuente (Ctrl+M), en la
flecha de Estilo de subrayado clic en la penultima, en el area Efectos,
clic en Versalitas.

Cilc en la ficha Avanzadas. Clic en la opcién Espaciado, seleccionar
comprimido en 0,5 puntos. Ver el resultado.

Seleccionad el Espaciado: Expandido a 10 puntos.

Volved a dejar el Espaciado Normal y cambiar la Escala a 200% y

después a 80%. Observad los resultados™>'.

Con la misma frase seleccionada desplegad la flecha de Color de
fuente y elegir en Colores del tema Anaranjado, Enfasis 6, Claro
80%.

En Color de resaltado de texto seleccionad Verde™®

. Observad que
los ultimos colores seleccionados se quedan para aplicar directamente
en los botones. Esto ocurre en muchos o todos los botones y cuadros
de dialogo con la ultima accién seleccionada.

Comprobad que siga seleccionada la primera frase, desactivad
Versalitas y en el grupo Fuente desplegad la flecha del boton
Cambiar mayusculas y miniasculas y experimentad con las
opciones™Z,

Clic en el boton Borrar formate. Todo el formato desaparece,
excepto el Color de resaltado de texto.

Ctrl+Z y Ctrl+Barra espaciadora hace lo mismo.

El Color de resaltado de texto se quita desde el propio boton

eligiendo Sin color.



2 FORMATO DIRECTO A PARRAFOS

1.

Seleccionad el primer titulo del documento y clic en el botén Centrar
del grupo Pdrrafo de la ficha Inicio.

Clic después de la coma de amet y en el grupo Configurar pdgina de la
cinta Formato, clic en el boton Insertar saltos de pagina y seccion y
seleccionad Ajuste del texto. Ctrl+Z y Mayusc+Intro obtiene el

mismo resultado™®,

Clic en cualquier lugar del siguiente parrafo y clic en el botén
Justificar del grupo Pdrrafo de la cinta Inicio.

Sin mover el cursor, en la regla horizontal, arrastrad el marcador de
Sangria izquierda hasta 1 cm. Los marcadores de Sangria de primera
linea y Sangria francesa se mueven con él.

Moved el marcador de Sangria derecha 1 cm a la izquierda.

Clic en el segundo parrafo y después en el botbn Aumentar sangria.
Ctrl+Z para deshacer esta ultima accion.

Ctrl+Fin para desplazaos al final del documento, desplazad el rat6n
por debajo del ultimo texto escrito y observad como cambia de forma
para alineacion izquierda, centrada o derecha. Si no se ve, comprobad
que esta marcado Habilitar hacer clic y escribir en Opciones >
Avanzadas > Opciones de edicion.

Desde el Panel de navegacion, desplazaos al final del Titulo
Conclusiones, Intro y escribid =lorem(4,1).

Seleccionad cada uno de los parrafos, de uno en uno y copiad con

Ctrl+C.



10.  pulsad sobre el lanzador del cuadro de didlogo Portapapeles y buscad
los cuatro parrafos de texto aleatorio, copiados con anterioridad.
Borrad los primeros y Pegar los copiados. Comprobad las opciones
del Portapapeles.

¢ | Portapapeles ~* [= 4 . Sin-mover-el-cu

Pegar todo & .
3 izquierda-hasta
Borrar todo
Haga clic en el elemento que Sangria -ff‘ar)ce.l
desea pegar. N
@ 10. Clic a la izquierda 5. - Moved-el'marc:

de la primera palabra
después de los dos p... i
6. » Clic-en-el'segu

@ ] 9. Seleccionar estos

Tabuhiate e b Ctrl+Z-para-de:
@ 8. Desde el Panel de 7. » Ctrl+Fin ‘para-c
navegacion, NARAAAANANNPINNNNIINS

15

desplazaos al final de... S A
) debajo-del-ultirr
l‘.‘ﬁ 5. Moved el marcador

de Sangria derecha 1

m a la izquierda. S alineacién-izqui
marcado-Habili

Opciones-de-ec

8. +» Desde-el-Panel

o Intro-y-escribid

9. - Seleccionad-ca

10. » pulsad-sobre-el

cuatro-parrafos

N las-opciones-de

1. - 1

Mostrar automaticamente el Portapapeles de Office n
Mostrar Portapapeles de Office al presionar Ctrl+C dos veces

Recopilar sin mostrar el Portapapeles de Office si

Mostrar el icono del Portapapeles de Office en la barra de tareas
Mostrar estado cerca de la barra de tareas al copiar

14. » Clic-a-la-izquier

Imagen 2-17. Se pueden copiar hasta 24 elementos en el portapapeles

11.  Poned dos puntos detras de la primera palabra de cada parrafo.
12.  Seleccionad estos cuatro parrafos y con Tabulacién izquierda activa,
al final izquierdo de la regla, marcad con el raton en el 4 cm.

13.  Clic a la izquierda de la primera palabra después de los dos puntos en



14.

15.

16.

17.

18.
19.

cada uno de los cuatro parrafos, y presionad la tecla Tabulador. Las
frases después de los dos puntos se alinean a 4 cm dejando mucho
espacio en blanco.

Con los cuatro parrafos seleccionados, arrastrad la marca de
tabulacion hasta 2,5 cm.

Sin cambiar la seleccion, arrastrad la marca de Sangria francesa hasta
la misma posicién. La segunda linea del segundo parrafo se alinea con
el resto de lineas dando un aspecto mas profesional.

Seleccionad el segundo parrafo y arrastradlo hasta el final del
documento. Al final de los tres primeros afiadid tres cifras: 3,17 €;
45,5 €y 321,7 €.

Con estos tres parrafos seleccionados, insertad una tabulacion decimal
en 12,5 cm y después pulsad la tecla Tabulacion con el punto de
insercion delante de cada cifra.

Volved a seleccionar los tres y arrastrad la tabulacion hasta 11,5.
Seleccionad los cuatro parrafos y en el grupo Pdrrafo de la cinta
Inicio, presionad el boton Espaciado entre lineas y parrafos y clic

en Quitar espacio después del parrafo™,

odepigina  Referencias Correspondencia  Revisar Vista  Programador  Complementos

24 |19 | AaBbcer | AaBbeer | AaBbCI AaBbC AaBbCc AaBbCel AaBbCe AaB
Oy~ iy Cuerpotex... | TNormal | 1 Sin espa. Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 Tite
Fuente . Parrafo Estilos
sie~ | A BASANDT- PS4 EO0OC AL -
(HNCINE SO SR W N S NS NI T SN SN S S NSRS JRCN SR T S S TCH % ¥ SN v SRS ¢ ST | SO . SO 0E 0
¥

Tla-apariencia

galeria-Estilos-

el‘comando-Cambiar-conjumcyde-estilos-reipidos.‘Tamo-la-galeriaTei
rapidos-proporcionan-comandos-Restablecer-para-que siempre puedet
original-del-documento-contenida-en-su-plantilla-actual.q

Lorem:- -  ipsum-dolor-sit-amet. consectetuer-adipiscing-elit. » 3,5€9

Maecenas:* -+ porttitor-congue'massa. - 35,14€9
Nune:* - viverra‘imperdiet-enim. B 213.0€9
Fusce:: =  posuere, magna-sed-pulvinar-ultricies, purus-lectus-malesuada-libero, sit-amet-

commodo-magna-eros-quis-urna.
L



20.

21.

22.

23.

24.

Imagen 2-18. Una tabla sin bordes nos llevaria mds tiempo.

Pulsad Ctrl+Inicio, y Flecha abajo, para situaos en el titulo
Justificacion y objetivos. Clic en la flecha del boton Bordes y
sombreado desde Inicio > Parrafo > Bordes y seleccionad Bordes y

sombreado para abrir el cuadro de dialogo del mismo nombre.

En la ficha Bordes, en Valor elegir 3D®Y, En Estilo, desplazad la
barra y seleccionad el cuarto por el final. En Color elegir Rojo,
Enfasis 2.

Clic en la pagina Sombreado, desplegad la flecha y elegid de la
columna del rojo el mas claro en Relleno.

Clic sobre Titulo 7 (Introductorios), en la galeria o el panel de

estilos, para abrir el cuadro de dialogo Modificar estilo.

Modificar estilo ? U

|| Estilo: Thula 7 |
Opciones:
(") Redefinir el estilo para reflejar los Gltimos cambios realizados,

(@ Volver a aplicar el formato del estilo a la seleccidn.

|:| Actualizar automaticamente el estilo desde ahora

Aceptar Cancelar

Imagen 2-19. Conocer estas dos opciones ahorra mucho trabagjo.

Cambiamos la opcion a Volver a aplicar el formato del estilo a la

seleccion para deshacer los cambios.



3 CREANDO Y MODIFICANDO LISTAS

1.

4.
D.

Volved a escribir =lorem(10,1), al final de este titulo, en un parrafo con
estilo Normal, Intro. Seleccionad los cuatro primeros parrafos y clic en
el boton Viietas. Word convierte el texto seleccionado en una lista con
vifietas. Sangra la lista y precede cada elemento con una vifieta y una
tabulacion, ademas quita el espacio posterior a cada parrafo, salvo el

ultimo. También aplica el estilo por defecto para las listas, Pdrrafo de

lista en vez de Normal'®Y,

Manteniendo la seleccion, clic en la flecha del botéon Viietas para
desplegar su galeria.

Bajo Biblioteca de virietas, posad el raton sobre cada caracter de vifieta
para ver su vista previa y seleccionad los cuatro diamantes. En el grupo

Parrafo, clic en Ordenar y Aceptar.

2
Ordenar texto :
Ordenar por
; - (®) Ascendent
Parrafas w | Tipo: |Texto = Ascendente
() Descendente
Luego por
® Ascendente
Tipo: |Texto
Descendente
Luego par
® Ascendente
Tipo: |Texto scendente
Drescendente
La lista serd
() Con encabezado (@) Sin encaberado

Imagen 2-20 El cuadro de didlogo Ordenar texto y sus opciones.

Clic en el boton Numeracion. Word cambia a una lista numerada.

Seleccionar Ninguno, para quitar la lista y seleccionad solo los dos



primeros parrafos. Seleccionad los dos siguientes y volver a numerar.
Word continda desde el nimero anterior. Aparece el boton de Opciones

de Autocorreccion, desplegando la flecha se puede elegir Reiniciar

numeracion'®?,

Seleccionad el segundo y tercer parrafo y presionad el boton Viiietas.
Word pone la tltima vifieta utilizada y renumera el cuarto parrafo.
Presionad el boton Aumentar sangria. Word crea una lista

multinivel®2,

Escribid 1, punto y espacio e Intro, ahora escribid a, punto espacio e
Intro, e inmediatamente Ctrl+Z. Ahora escribid tres guiones bajos
consecutivos e Intro, desplegad la flecha del mensaje de Opciones de
Autocorreccion que aparece y elegid Controlar opciones de
Autoformato para abrir el cuadro de didlogo Autocorreccién en la

ficha Autoformato mientras escribe. Observad las opciones.



Autocorreccion Autocorreccion matematica

Autoformato mientras escribe Autoformato Acciones

Reemplazar mientras escribe
“Comillas rectas” can “comillas tipograficas” Qrdinales (1% por superindice
racciones por caracter de fraccion uiones (-} con guidn largo [—]
[+] Fracciones (1/2) acter de fraccion (%) [v/] Guiones (- ién largo (—
|:| *MNegrita* y _cursiva_ por formato real
as de red e Internet por hipervinculos
Rutas de red e Internet por hipervincul

Aplicar mientras escribe
Listas automaticas con vifietas Listas automaticas con nimeros
Lineas de barde Tablas

|:| Estilos de titulos integrados

Mientras escribe, automaticamente
Dar al primer elemento de las listas el formato del anterior
Establecer la primera sangria y la sangria izquierda con tabulaciones y retrocesos

|:| Definir estilos basandose en el formato personal

Imagen 2-21. Con Lineas de borde marcado, al escribir tres caracteres igual y pulsar Intro nos
aparecerd una doble linea.



1.

3 INSERTAR ELEMENTOS

PRESENTAR INFORMACION EN COLUMNAS

Clic al principio del segundo capitulo, desplaza la barra deslizante hasta
el final del capitulo, con la tecla Maytusc presionada y clic. Word
selecciona todo el capitulo.

En el grupo Configurar pdgina de la cinta Formato, clic en el botén
Columnas y en la galeria seleccionar Tres. Word inserta un salto de
seccion encima del texto seleccionado y lo distribuye en tres columnas.
Un salto de seccion continuo formatea el texto que va detras, pero lo
deja en la misma pagina.

En el grupo Pdrrafo clic en el boton Justificar (Ctrl+J).

Clic en cualquier lugar de la primera columna, en la regla horizontal
Word muestra los margenes de las columnas.

En la cinta Formato, desplegar la galeria Columnas y clic en Mas
columnas. Se abre el cuadro de dialogo Columnas. El espacio entre
columnas esta seleccionado por defecto en 1,25 cm. Como esta
seleccionado Columnas de igual ancho, solo se puede ajustar la

anchura y el espaciado de la primera columna.
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Imagen 3-1. Las opciones del cuadro de didlogo Columnas.

En el area Ancho y espacio, en el cuadro Espaciado para la columna 1,
escribid o seleccionad 0,5. Word cambia la medida en el cuadro
Espaciado para columna 2 y muestra el nuevo ajuste en el area Vista
previa. Clic Aceptar.

Clic al principio del capitulo y en el grupo Configurar pdgina, clic en el
boton Guiones y clic en Automdtico. Word pone guiones al texto el
cual rellena los grandes huecos entre palabras.

Clic en cualquier lugar de un parrafo de la tercera columna y arrastre el
marcador Sangria francesa dos marcas a la derecha. Todas las lineas,
excepto la primera, de este parrafo se sangran resaltandolo.

Clic delante de un parrafo de la primera columna e insertar un salto de
columna. El texto que sigue al salto de columna se desplaza al principio
de la segunda columna. Un salto de seccién continuo al final de la

ultima columna distribuye el texto uniformemente entre todas las



columnas.



CREACION DE LISTAS TABULADAS

En el siguiente apartado del documento escribid Lugar, presionar
Tabulacion, Descuento, Tab, Porcentaje Intro.

Afadir tres lineas a la lista con el texto: Casa, Tab, No, Tab, 50,00 €
Intro, Teléfono, Tab, Si, Tab, 35,00 € Intro, Almacén, Tab, Si, Tab,
40,00 € Intro. Las Tabulaciones empujan los elementos a la siguiente
tabulacion por defecto, pero al no ser de la misma longitud no quedan
alineados.

Seleccionad la primera linea y Ctrl+N.

Seleccionad las cuatro lineas y presionad el boton Aumentar sangria.
Es mejor cambiar el formato antes que las tabulaciones, de otra forma
tendriamos que volver a ajustar las tabulaciones después del formato.
Con todo seleccionado, clic en el boton Espaciado entre lineas y
parrafos y clic en Quitar espacio después del pdrrafo.

Clic en el selector de tabulaciones, en la interseccion de las dos reglas
y seleccionad centrada, marcar en la regla en 6 cm. Los elementos de la
segunda columna se centran en esa posicion.

Clic otra vez en el selector de tabulaciones. Se activa la tabulacion
derecha.

Clic en el 10 de la regla. Los elementos de la tercera columna se
alinean a la derecha en esa posicion.

Ocultad las marcas de parrafo, la lista tabulada parece una tabla. Abrid
el cuadro de dialogo Tabulaciones desde la flecha de la esquina inferior
derecha del grupo Pdrrafo de la cinta Inicio pulsando Tabulaciones en

el cuadro de didlogo Pdrrafo y observad.
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Imagen 3-2. Localizacion del boton Tabulaciones para abrir su cuadro de didlogo desde el que se
puede ajustar mejor que con la regla.
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Imagen 3-3. Pulsando a la vez los dos botones del raton sobre algtin elemento de la regla y moviéndolo
un poco, podemos ver todas las medidas y distancias.

10.  Ctrl+X, desplazaos al final del tercer titulo y Ctrl+V. comprobad en

las Opciones de pegado que esté Mantener formato de origen.



PRESENTAR INFORMACION EN TABLAS

10.

Situaos al final del cuarto titulo. En la ficha Insertar, grupo Tablas, clic
el boton Tablas.

En la galeria Insertar tabla, posad el raton sobre la tabla de 5 filas y 5
columnas. Sin hacer clic Word la resalta y crea una tabla temporal en el
documento con esas dimensiones.

Clic. Word crea la tabla, posiciona el cursor en la primera celda y
despliega las dos fichas contextuales de Herramientas de tabla.

En el Area de seleccion, a la izquierda de la tabla, apuntar a la primera
fila y clic para seleccionarla.

En la ficha contextual Presentacion, grupo Combinar, clic en el botén
Combinar celdas. Word combina las cinco celdas de la primera fila en
una sola.

Con la celda combinada seleccionada, en el grupo Alineacion, clic en
Centrar horizontal y verticalmente. El marcador de celda se mueve
al centro exacto de la celda indicando que cualquier cosa que escriba se
colocara alli.

Escribid Datos estimados.

Clic en la primera celda de la segunda fila y escribid Tipo, presionad
Tab.

Escribid Lugar, Consultoria, Precio por hora y Total. Presionad Tab
después de cada entrada. Presionad Tab después de Total, el cursor se
mueve a la primera celda de la tercera fila. La tabla tiene ahora un titulo
de tabla en la primera fila y titulos de columna en la segunda fila.

Seleccionad la fila de titulos de columna y presionad Ctrl+N.



11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.

18.

En la tercera fila escribid: Tratamientos de la ventana, En casa, Pedro
Lopez, 50,00 € y 50,00 €. Presionad Tab después de cada entrada.
Acabamos de introducir una fila de datos.

Seleccionad las ultimas dos filas y en la ficha Presentacion, en el
grupo Filas y columnas clic en el boton Insertar debajo. Word afiade
dos nuevas filas y las selecciona.

En la dltima fila, clic en la primera celda, mantened pulsada la tecla
Mayusc y presionad cuatro veces la Flecha derecha para seleccionar
las cuatro primeras celdas.

En el grupo Combinar, clic en el boton Combinar celdas.

En el grupo Alineacion, clic en Alinear en el centro a la derecha.
Escribid Subtotal y presionad Tab dos veces. Word afiade una nueva
fila con la misma estructura del final de la tabla.

Escribid Gastos de desplazamiento, presionad Tab, escribid 20,00 €,
otra vez Tab, para afiadir una nueva fila y escribid Total.

Clic en la celda a la derecha de Subtotal y clic en Formula del grupo
Datos de la cinta contextual Presentacion y dejad el cuadro de dialogo

como en la imagen.
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Imagen 3-4. Para nombrar las celdas observad que las filas 7, 8 y 9 solo tienen dos columnas ay b.

19.
20.
21.

22.

23.

24.

Clic a la derecha de Total y ahora en la Férmula escribid =b7+b8"%%,
Seleccionad la lista tabulada del ejercicio anterior.

En la ficha Insertar, en el grupo Tablas, clic el boton Tablas y
después Convertir texto en tabla. Aparece el cuadro de didlogo
Convertir texto en tabla.

Comprobad que las cajas numero de columnas y numero de filas
corresponden con tres y cuatro y clic Aceptar. El texto seleccionado
aparece en una tabla con tres columnas y cuatro filas.

Clic en cualquier lugar de la tabla para deshacer la seleccion y
apuntad con el raton al borde derecho de la tabla. Cuando el puntero
cambie a dos flechas opuestas doble clic en el borde. Word ajusta el
ancho de la columna derecha a la de la celda con la entrada mayor.

Posad el raton sobre la tabla. Word despliega el asa de movimiento en



la esquina superior izquierda y el asa de tamafio en la inferior derecha.

25.  Arrastrad el asa de tamafio hacia la derecha para aumentar su anchura.



- FORMATO DE TABLAS

1.

Clic en cualquier lugar de la primera tabla (Datos estimados) y después,
en la ficha Disefio, posad el raton sobre cada miniatura en la primera
fila de la galeria de Estilos de tabla.

En el grupo Opciones de estilo de tabla, desmarcad Filas con bandas y
marcad Fila de encabezado. Las miniaturas de Estilos de tabla reflejan
los cambios.

En el grupo Estilos de tabla, clic el boton Mas. Aparece la galeria.
Cuando acabéis de explorar la galeria, clic en la segunda miniatura de
la quinta fila (Tabla de cuadricula 5 oscura, Enfasis 1). El estilo
necesita ser modificado, pero es un buen punto de partida.

Seleccionad todas las celdas de la ultima fila, haciendo clic en el area
de seleccion a su izquierda. Después en el grupo Bordes, clic la flecha
de Bordes y clic Bordes y sombreado. Se abre el cuadro de dialogo
Bordes y sombreado mostrando los aplicados a las celdas
seleccionadas.

En la ficha Bordes, desplazad la Lista de estilos hasta arriba y clic en el
borde negro espeso.

En el area Vista previa, clic en el borde superior para quitar el que tenia
y clic, otra vez, para aplicar el nuevo.

Clic en la ficha Sombreado y clic en la flecha Relleno, bajo Colores del
tema, clic en la quinta caja de la fila superior (Azul, Enfasis 1) y
Aceptar.

Sin quitar la seleccion, en la cinta Inicio, grupo Fuente, clic la flecha

Color de fuente y, bajo Colores del tema, clic en la casilla blanca.



Después presionad Inicio para quitar la seleccion. La tabla tiene ahora
el mismo borde superior e inferior.

10.  Apuntad a la izquierda de la segunda celda de la primera columna y
cuando el puntero cambie a una flecha negra apuntando hacia abajo,
arrastrad hasta la penultima celda para seleccionar esta parte de la
primera columna.

11.  Enla ficha Disefio, grupo Estilos de tabla, clic la flecha Sombreado y
bajo Colores del tema, clic en la tercera casilla de la columna azul
(Azul, Enfasis 1 claro 40%).

12.  Seleccionad todas las celdas que contengan importes, incluida la celda
con el total, y en la pestafia Presentacion, grupo Alineacion, clic el
boton Alinear en el centro a la derecha.

13.  Si necesitais usar este formato para diferentes datos en el futuro,
podéis guardarla como Tabla rapida en la Galeria de tablas rapidas

para un futuro uso.

Para evitar que algunas filas puedan pasar a otra pagina, seleccionamos las

filas que deseamos permanezcan juntas, la primera en este caso Yy

desmarcamos Permitir dividir las filas entre pdginas®®, en la ficha Fila del

cuadro de dialogo Propiedades de tabla, al que accedemos desde el boton

Propiedades del grupo Tabla de la cinta contextual Presentacion.s®

14. Si la tabla es muy densa en contenido podemos poner margen entre
celdas o Permitir espaciado entre celdas como en la imagen, haciendo

clic en Opciones...
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Imagen 3-5. Un espaciado de 0,3 cm entre celdas da un toque elegante a la tabla.

15.  Volvamos a la segunda tabla. La lista tabulada que convertimos en
tabla.

16. Comprobad, en el cuadro de didlogo Propiedades de tabla, ficha
Tabla que el Ajuste de texto es Ninguno. Disminuir el tamafio desde
el asa inferior derecha y luego arrastrad desde la superior izquierda.

17.  Volved a abrir el cuadro de didlogo y observad que ahora el ajuste es

Alrededor.



USAR TABLAS PARA EL DISENO DE PAGINAS

Cread un parrafo detras del primero del siguiente titulo (Fusce est). Clic
el boton Tablas y Dibujar tabla. El puntero se transforma en un lapiz.

[67]

Dibujad una tabla de una fila de 6 cm de altura y tres columnas.
Dibujad la columna central, que servira de separacion entre las dos
tablas, mas estrecha.

Insertar > Tabla > Tablas rapidas > Tabla columnar. Arrastradla a la
primera celda. Doble clic en lado derecho de cada columna para ajustar
su anchura. Ctrl+C con la tabla tabular seleccionada, punto de
insercion en la tercera celda y Ctrl+V.

Presentacion > Alineacion > Alinear en el centro a la derecha.
Moved el cursor a la primera columna y Alinear en el centro a la
izquierda.

Con la tabla grande seleccionada. Disefio > Estilos de tabla > Bordes >
Sin bordes.

Con el puntero en cualquier celda de la primera tabla, en el grupo
Opciones de estilo de tabla, marcad Filas con bandas. En Estilos de
tabla > Mds > Tabla de lista 4, Enfasis 5.

Seleccionad la tabla de la derecha, en Opciones de estilo de tabla
desmarcad todo. Seleccionad la primera columna y Alinear al centro a
la derecha. Seleccionad la primera fila y Alinear verticalmente.
Volved a seleccionar la tabla de la derecha entera y Diserio > Estilos de

tabla > Bordes > Sin bordes. Seleccionad la primera fila, Bordes >



Bordes y sombreado para abrir su cuadro de dialogo. En Valor,

Personalizado; en Estilo, el primero de doble linea; en Ancho, 1 ¥ ptos

y en Vista previa, clic en el borde inferior y Aceptar.

Quitad la rejilla y las marcas de parrafo para ver el resultado.

R e

m ELEWVIENTU NECESARIO
Libros 1 Libros 1
Revistas 3 Revistas 3
Blocs de notas 1 Blocs de notas 1
Carpetas de papel 1 Carpetas de papel 1
Plumas 3 Plumas 3
Lapices 2 Lapices 2
Marcador de 2 colores Marcador de
resaltado resaltado 2 colores
Tijeras 1 par Tijeras 1 par

Imagen 3-6. Diferentes formatos para la misma tabla.



CREAR Y MODIFICAR UN ESTILO DE TABLA

Insertad la tabla rapida Lista tabular.

Situaos en la ultima celda y Tab para crear una nueva fila. En la dltima
celda de la primera columna insertad la férmula Count (above) con
formato 0. Borrad colores y par, en las dos tltimas celdas de la segunda
columna, e insertad Sum (above) con formato 0,00 en la ultima celda.
En Diserio > Opciones de disefio de tabla, marcad Fila de encabezado,
Fila de totales, Filas con bandas y Primera columna.

Desplegad Mas y elegid Tabla de cuadricula 4 oscura -Enfasis 1.
Desplegad Mas y clic en Modificar estilo de tabla para abrir el cuadro
de didlogo Modificar estilo. Cambiad el nombre, por Ejemplo. En
Aplicar formato a, elegid Primera columna. Clic en Formato >
Fuente y marcad Mayusculas.

Ahora en Aplicar formato a, elegid Ultima columna y con el botén de
herramientas de la derecha, elegid Alinear en el centro a la derecha.
Aceptar y marcad en Disefio > Opciones de estilo de tabla, Ultima
columna. Observad como se aplican los cambios.

Seleccionad la tltima columna y clic tres veces en Presentacion > filas

y columnas > Insertar a la izquierda. Vuelven a aparecer las bandas.
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Imagen 3-7. De esta forma personalizamos formatos de tabla para aplicarlos cada vez que los
necesitemos.




- INSERTAR Y MODIFICAR IMAGENES

1.

Clic a la izquierda del primer parrafo de cuerpo de texto del quinto
titulo, pulsad Intro y Flecha arriba, después en el grupo Ilustraciones
de la ficha Insertar, clic en el boton Imagen. Se abre el cuadro de
dialogo Insertar imagen mostrando el contenido de su carpeta Mis
imdgenes.

Insertad una imagen. Word la inserta y muestra la ficha contextual
Formato de Herramientas de imagen. En este ejercicio vamos a insertar
imagenes en parrafos en blanco. Por defecto, Word inserta el grafico

En linea con el texto, lo que significa que aumenta el espacio entre

lineas lo necesario para acomodar la imagen®. Si quieres afiadir texto

junto a la imagen se alinearan por la parte inferior. Una vez insertada la

imagen se puede cambiar la posicion y el ajuste de texto™,
En la esquina inferior derecha, apuntar al asa, circulo, y cuando el
puntero cambie a una flecha doble, arrastrad hacia arriba y a la

izquierda hasta la marca 2 cm. Cuando suelte el raton, la imagen toma

su nuevo tamafio™”?,

En la ficha contextual Formato, grupo Tamafio, clic el boton Recortar.
Word rodea la imagen con asas de recorte.

Apuntad al asa inferior central y cuando el puntero cambie a una T
negra, arrastrad hacia arriba un cm aproximadamente. Word no rellena
de gris la parte de la imagen que has recortado.

Clic en el boton Recortar, o fuera de la imagen, o Esc, para

desactivarlo y efectuar el recorte, descartando la parte no rellena de



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

gristd,
Con la imagen seleccionada, en el grupo Ajustar de la ficha contextual
Formato, clic en el boton Color. Aparece la galeria Color.
Bajo Volver a colorear, previsualizar cada opciéon y hacer clic en la
segunda miniatura de la primera fila.
En el grupo Ajustar, clic Correcciones y en su galeria bajo Brillo y
contraste, previsualizar cada opcién y clic en el cuarto de la fila
superior (Brillo +20%, Contraste -40%).
En el grupo Estilos de imagen, clic en el boton Mas para desplegar la
galeria.
Previsualizar cada miniatura y clic en el primero de la quinta fila
(séptimo de la tercera fila), (Rectdngulo biselado). Clic fuera de la
imagen para ver los efectos.
Volved a insertar la misma imagen u otra distinta. Con la primera
seleccionada clic en el boton Copiar formato del grupo Portapapeles
de la cinta Inicio y clic en la segunda imagen. Se copia el formato de
la primera.
Mantened la imagen seleccionada y en el grupo Ajustar, clic Efectos
artisticos.
Previsualizar y clic en el dltimo de la quinta fila (Iluminado de
bordes). Clic fuera de la imagen para ver el efecto.
Seleccionad la primera imagen y en el grupo Ajustar, desplegad la
flecha y elegir Restablecer imagen y tamafio. Word recupera la
imagen tal y como la inserto al principio.

Con la imagen seleccionada, pulsad Retroceso. Se elimina la imagen.



17.

18.

19.

20.

21.

En la ficha Insertar, grupo Ilustraciones, clic en Imagenes en linea.

Se abre la ventana Insertar imdgenes

s pueden estar sujetas a leyes de derechos de autor. Aseglrese de que tiene los derechos correspondient

ertar la imagen.

Imagen 3-8. Cuidado con el copyright de las imdgenes.

En el cuadro Busqueda de imdgenes de Bing escribid libro, y pulsad el
boton Buscar.

Desplazad la Barra de desplazamiento vertical hasta el final y en la
cuarta fila seleccionad una miniatura y clic en el boton Insertar.
Aparece en el documento la nueva imagen.

Clic en el boton Quitar fondo del grupo Ajustar. El libro de la
imagen se rodea de un marco naranja-rojo que no salva las esquinas
del libro, extenderlo para que no roce con el libro, usando Marcar las
areas para quitar de la nueva cinta contextual, y hacer clic fuera de
la imagen. El fondo desaparece.

Clic Intro para crear un nuevo parrafo. Id en vuestro navegador a
maps google, escribid UPCT y cambiar de satélite a mapa. Clic en

Captura, grupo Ilustraciones. En su galeria se ven las webs abiertas,



clic en el mapa para insertarlo en el documento.
22.  Ctrl+Z y ahora hacemos clic en Recorte de pantalla. Nos lleva a la
web del mapa con la pantalla translicida y una cruz para que

recortemos la parte de la pantalla que queramos.
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Imagen 3-9. Mejor que usar Impr Pant. Alt+Impr Pant selecciona solo el cuadro de didlogo, por
ejemplo, si estamos en Word.



ORGANIZAR OBJETOS EN LA PAGINA

Ir hasta la imagen del mapa, reducirle el tamafio hasta la tercera parte
del ancho de hoja aproximadamente y seleccionadla. Formato >
Organizar > Ajustar texto. Aparece la galeria mostrando que la imagen
seleccionada esta En linea con el texto.

Hacer clic en Mas opciones de disefio y en el cuadro de dialogo
Diserio, ficha Posicion. Todas las opciones de la ficha Posicion estan
deshabilitadas. No se pueden cambiar cuando el ajuste de texto es En
linea con el texto.

Clic en la ficha Ajuste de texto y en el area Estilo de ajuste, clic
Estrecho. Después en el area Ajustar texto, clic Solo derecho.
Finalmente, en el area Distancia desde el texto ajustar los dos a 0,5 cm.
Clic la ficha Posicion. Sus opciones ahora estan disponibles. Observad
como los ajustes Horizontal y Vertical son Absolutos y esta marcado
Mover objeto con el texto. Es decir, la imagen esta anclada a su parrafo.
El texto ahora fluye a la derecha de la imagen.

Clic en cualquier lugar de la primera linea de este parrafo, pulsad Inicio
para situar el cursor al principio de la linea, pulsad Intro para crear un
nuevo parrafo en blanco. Observad como la imagen también se mueve
hacia abajo con su parrafo.

Ctrl+Z para quitar el parrafo en blanco.

Si en Opciones > Mostrar esta marcado Delimitador de objeto y
Mostrar todo esta activado veremos el Delimitador de objeto (Un
ancla), en el lugar al que esta anclado. Esta ancla se puede arrastrar con

el raton para mover el grafico y si marcamos Bloquear delimitador en



10.

11.

el cuadro de dialogo Disefio, nos aparecera un candado junto al ancla

para indicarnoslo y no se podra mover.

Disefio &
Ajuste del texto | Tamafio
Horizantal
§ Alineacion lzquierda ~ | conrelacién a Margen w
() Disefio de libfo Interior de Margen
'_:_Z' Posicién absoluta |0 cm 3 | aladerechade |Margen
() Posicién relativa 3| conrelacdéna |Margen
Vertical
'::3' Alineacion Superior con relacién a Margen
O Pasicidn absoluta | 5,63 cm % debajo de Margen L
':Z' Pasicidn relativa % | conrelacion a Margen
Opciones
DMoverometo con texto Permitir;olapam\entos
Bloguear delimitador | Disefio en celda de tabla
’—W‘ Cancelar

Imagen 3-10. En documentos académicos solo utilizaremos En linea con el texto.

Seleccionad la imagen, clic Posicion. Se despliega la galeria con 10
posiciones; 1 En linea con el texto y 9 Con ajuste de texto. Posad el
raton sobre cada una para ver sus efectos y clic en la primera de la
primera fila (Posicion en la parte superior izquierda con ajuste de texto
cuadrado). La imagen se alinea con el margen superior y el izquierdo.
Si ahora insertaramos un parrafo en blanco, la imagen no se moveria
con el texto. Permaneceria en la parte superior izquierda.
Clic en Mds opciones de disefio para abrir la ficha Posicion del cuadro
de dialogo Disefio. Observad que los ajustes Horizontal y Vertical han
cambiado a Alineacion y la casilla Mover con el texto no esta
marcada. La relacion entre la imagen y el texto se ha roto y la imagen
esta ahora fija en esa posicion relativa a los margenes.

Cambiad la posicion a En el medio de la parte izquierda con ajuste de



12.

13.

14.

15.
16.

17.

texto cuadrado. Seleccionad una de las posiciones predefinidas es una
rapida manera de hacer ambas cosas: romper la relacion con el texto y
hacer un ajuste de texto.

En el grupo Organizar, clic en el boton Alinear para mostrar su

galeria. Observar como estd marcada Alinear al margen™,

Al final de la galeria clic Configuracion de cuadricula. Aparece el
cuadro de dialogo Cuadricula de dibujo.

En el area Configuracion de cuadricula seleccionad Espacio
horizontal y Vertical a 0,5 cm. En el area Mostrar cuadricula marcad
Mostrar lineas de cuadricula en pantalla y Aceptar.

Ahora se puede hacer un arrastre fino de la imagen por la pagina.

Podemos arrastrar la imagen, que se ajusta a la rejilla y se puede

solapar con otras imagenes”. Entonces el ajuste de texto puede no
ser el deseado. Para que esto no ocurra, los objetos deben tener el
mismo ajuste de texto.

Para quitar la rejilla, Alinear objetos > Ver lineas de division.



DIBUJAR Y MODIFICAR FORMAS

10.

Crear un nuevo parrafo en blanco en el siguiente capitulo e: Insertar >
Ilustraciones > Formas. Al final de la galeria Nuevo lienzo de dibujo.

Word inserta un lienzo de dibujo y despliega la cinta contextual

Formato!,

Formato > Insertar formas > Mds para desplegar la galeria de formas y
bajo Flechas de bloque elegid la primera de la segunda fila (Flecha
curvada hacia la derecha).

Apuntad a la esquina superior izquierda del lienzo y arrastrad hacia

abajo y a la derecha hasta dejar la flecha de 5 por 5 cm™. Al terminar
de arrastrar queda la forma rodeada por las asas de rotacion, tamafio y
cambio.

En el grupo Tamario seleccionad 5y 5.

Presionad Ctrl, arrastrad la sombra de lineas discontinuas de la forma
hasta la esquina superior derecha del lienzo para crear una copia.

En el grupo Organizar > Girar > Voltear horizontalmente. La copia de
la flecha, ahora mira a la izquierda.

Insertar formas > Dibujar cuadro de texto. Dibujadlo entre las dos
flechas y escribid El que siembra vientos recoge tempestades.
Seleccionad la flecha derecha, presionad Maytusc y clic en la otra
flecha y en el cuadro de texto. Las tres formas estan seleccionadas.

En el grupo Organizar, Agrupar y Agrupar. Las tres formas estan
ahora agrupadas como si fueran un tnico objeto.

En el grupo Estilos de forma, clic Mas y en la galeria seleccionad la
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

cuarta miniatura de la tltima fila (Efecto intenso, Verde oliva, Enfasis
3).

En el grupo Estilos de Wordart, clic Mas y en la galeria clic en la
tercera miniatura de la primera fila (Relleno blanco, Sombra).

Clic area en blanco y observad los resultados.

En el grupo Tamaro, clic la flecha Ancho hacia abajo hasta que el
lienzo sea tan estrecho que la palabra tempestades permanezca en la
misma linea.

Posad sobre el asa de tamafio del lienzo en el centro del borde inferior

y arrastrad hacia arriba hasta que no sobre de contener solo las

formas.

El que siembra wientos recoge tempastades

= 4L Lzl

Imagen 3-11. Con las formas de Word podemos crear logos atractivos

En el grupo Organizar, clic Ajustar texto y elegid Arriba y abajo.
Ahora se puede mover independientemente del texto que la rodea.

En el grupo Organizar, clic Posicién y Mdas opciones de disefio para
desplegar la ficha Posicion del cuadro de dialogo Diserio.

En el Area Horizontal, Alineacién, Centrada relativa a la columna.
Area Vertical, Posicién Absoluta a 2 cm bajo el margen superior.

Aceptar. El logo esta ahora centrado en la parte superior de la pagina.



18.

19.

20.

En el grupo Estilos de forma, desplegad la flecha Relleno de forma y
bajo Colores del tema, clic la tercera caja (Canela, Fondo 2).

Clic la flecha Relleno de forma otra vez, posad sobre Degradado y
bajo Variaciones en la segunda miniatura de la segunda fila (Desde el
centro).

Clic fuera del lienzo. El logo esta listo para usar.



0 CAMBIAR EL FONDO DEL DOCUMENTO

1.

En la esquina inferior derecha de la ventana del programa, clic en el
boton Nivel de zoom y seleccionad el porcentaje para desplegar la
pagina entera.

En la ficha Disefio, grupo Fondo de pdgina, clic Color de pagina y en
Colores del tema elegid, en la columna verde, el segundo desde arriba
(Verde oliva, Enfasis 3, Claro 60%). El fondo del documento cambia al
color seleccionado.

Clic Color de pagina y clic Efectos de relleno. El cuadro de dialogo
Efectos de relleno se muestra con la ficha Degradado.

En el area Color, clic Dos colores, aparecen a la derecha dos cuadros
de texto Color 1 y Color 2. Seleccionad Verde claro y Azul, Enfasis 1,
Claro 80%. Las zonas de Variantes y Muestra cambian para mostrar la
combinacion de colores.

En el area Estilos de sombreado, clic en cada opcién por turno y
observad los resultados en Variantes y Muestra. Al final clic en
Diagonal hacia arriba. En el area Variantes, clic la opcion de la
esquina superior izquierda y Aceptar. El fondo del documento esta
ahora sombreado desde verde claro hasta azul claro.

Desplegad de nuevo el cuadro de didlogo Efectos de relleno y marcad
la ficha Textura. Clic el efecto de la tercera fila y segunda columna
(Mdrmol blanco) y Aceptar. El fondo cambia para desplegar el efecto
en vez del color.

Ir ahora a la ficha Imagen. Clic Seleccionar imagen y buscar el escudo

de la UPCT en la carpeta Mis imagenes y Aceptar.



8.  Ctrl+Z para deshacer la tltima accién y clic en el boton Marca de
agua, debajo de la galeria clic en Marcas de agua personalizadas. Se
abre el cuadro de dialogo Marca de agua impresa, clic en la segunda
opcion Marca de agua de imagen. Clic en el boton Seleccion y volved
a seleccionar el escudo UPCT. Marcar la casilla Decolorar y en Escala

ir cambiando, clic Aplicar y observad los resultados en el documento.

CONFIDENCIAL 1 CONFIDENCIAL 2 NO COPIAR1

B JE & - ] + 10%

Imagen 3-12. La galeria Marca de agua trae varios y ttiles ejemplos integrados.

9. En el grupo Fondo de pdgina, clic en Bordes de pagina para abrir el

cuadro de dialogo Bordes y sombreado con la ficha Borde de pdgina

activaZ,
10.  En el area Valor, clic Cuadro, en la lista de Color, clic el tercero de la
columna azul (Azul, Enfasis 1, Claro 40%).
11. Enla lista Arte, desplazar hasta abajo, clic en cualquier opcién, ver el

resultado en Vista previa. Cuando encontréis el estilo que os guste,



12.

13.

14.

clic Aceptar.

Con el cursor al final de la primera pagina, Ctrl+Intro para insertar
un salto de pagina y comprobar que los fondos se aplican a todas las
paginas del documento.

Insertad un Salto de seccion pdgina siguiente desde el grupo
Configurar pagina de la cinta Formato.

Desplegad de nuevo el cuadro de dialogo Bordes y sombreado, en
Valor poner Ninguno y en Aplicar a desplegad la lista y elegir Esta
seccion. Los bordes permanecen en la tltima seccion que acabamos

de crear, pero desaparecen de la primera.



1 INSERTAR BLOQUES DE CREACION

Clic en Nivel de zoom, clic Toda la pdgina y Aceptar.

2.  Ctrl+Inicio, para ir al principio del documento y en el grupo Pdginas
de la cinta Insertar, clic el boton Portada, no en la flecha. Aparece la
galeria Portada.

3. Desplazaos por la galeria para ver las opciones disponibles vy
seleccionad Linea lateral. Word inserta una portada al principio del

documento con cuadros de texto para afiadir titulo, subtitulo, fecha vy,

ya rellenos, nombre de la empresa y autor”,

4.  Clic en cualquier lugar del cuadro de texto y escribid Ejercicios, luego
en el selector de fecha, desplegad la flecha y seleccionad el dia.
Eliminad el cuadro de texto para subtitulo, seleccionando y Retroceso.

5. En la cinta Insertar, grupo Encabezados y pie de pdgina, clic el boton
Encabezado, desplazaos por la galeria y elegid Linea lateral. Word
despliega la cinta contextual Diserio, atenua el texto del documento y
delimita las areas de encabezado y pie de pagina con lineas
discontinuas. Al estar marcado, en el grupo Opciones de la ficha
Disefio, Primera pdgina diferente, el encabezado esta etiquetado como
Encabezado en primera padgina y al tener dos secciones el documento,
aflade Seccion 1.

6. En el grupo Navegacion clic el botén Siguiente. Word se mueve a la
siguiente seccion del documento que es la pagina siguiente a la portada.

7.  Escribid Ejercicios de Word y en la ficha Inicio, grupo Pdrrafo, clic el

boton Centrar.



8.  En el grupo Navegacion de la ficha contextual Disefio, clic Ir al pie de
pagina. El cursor se mueve hasta el area de pie de pagina en la parte
inferior de la pagina.

9. En el grupo Encabezado y pie de pdgina, clic Nimero de pagina,
apuntar sobre Posicion actual y en la galeria Grande y en color. Ahora
todas las paginas excepto la primera, tienen encabezado y pie de
pagina”™,

10. Dibujad un cuadro de texto y escribid CIF: Q-8050013-E vy

arrastradlo a un lateral de la pagina. Alinear objetos > Alinear al

medio.

r‘VistalDaanuHador EndNote X7 | Matemiticas | Formato  Disei

aaaaaaaaaa

3]

b3-€100508-0-315

ado Insertar

Imagen 3-13. De esta forma colocamos falsos encabezados en cualquier lugar del documento.
11.  Enel grupo Cerrar, clic Cerrar el encabezado y pie de pagina.

12.  Después del primer parrafo del documento, en la segunda pagina,

primera exceptuada la portada, clic Intro para crear un nuevo parrafo



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

y en el grupo Texto de la cinta Insertar, clic Explorar elementos
rapidos y Organizador de bloques de creacion. Aparece el cuadro de
dialogo Organizador de bloques de creacion. El panel izquierdo
muestra una completa lista de los bloques de creacion disponibles en
sus ordenadores. Haciendo clic en cualquiera se muestra una vista

previa en el panel de la derecha™.,

Desplazaos por la lista y mirad la vista previa de algunos. Clic en la
columna Nombre y desplazaos de nuevo. Observad que los elementos
del mismo tema estan coordinados Linea lateral p.e.

Clic en Cita en la Linea lateral y bajo la lista clic en Insertar. Word
inserta el cuadro de texto para la cita donde esté el punto de insercion.
Clic el boton Alejar de la barra de desplazamiento zoom, hasta que
pueda leer el texto del documento. Seleccionad un parrafo del
documento, doble clic en el area de seleccion.

Ctrl+C, para copiarlo, clic en el cuadro de texto de la cita y en el
grupo Portapapeles de la cinta Inicio, clic la flecha del botén Pegar y
bajo Opciones de pegado elegid Mantener solo texto.

El texto copiado reemplaza el contenido del cuadro de texto y al
pegarlo sin formato, conserva el formato original del cuadro de texto
que, a su vez se redimensiona para adaptarse al tamafio del nuevo
contenido.

Volved a la vista de pagina entera, desplazaos a la siguiente pagina y
clic en cualquier lugar.

En la ficha Insertar, grupo Texto, clic el boton Cuadro de texto,

desplazaos por la galeria y clic en Barra lateral en la Linea lateral.



20.

21.

22.

23.

24.

25.

Word inserta la barra lateral en la derecha de la pagina.

Si es necesario, alejad el zoom, para ver el texto y editarlo.
Seleccionad un parrafo, Ctrl+X, para cortarlo, seleccionad la barra
lateral y volved a pegar solo el texto. La barra lateral ahora contiene el
texto cortado.

Redimensionad la barra lateral, arrastrando el asa azul en la linea
discontinua a la izquierda.

Clic en la parte superior del cuadro azul de la barra lateral y clic boton
Elementos rapidos y Guardar seleccion en una galeria de elementos
rapidos. Se abre el cuadro de dialogo Crear nuevo bloque de
creacion.

Cambiad el texto en el cuadro Nombre por Ejemplo ejercicio. En
Galeria escoged Cuadros de texto. En Categoria escoged Crear
nueva categoria para abrir el cuadro de dialogo Crear nueva
categoria y escribid Personalizada. En Descripcion escribid Barra
lateral, dejad el resto y Aceptar. Ahora podéis insertar esta cita de
barra lateral en cualquier documento.

Clic en el boton Explorar elementos rapidos > Organizador de
bloques de creacion, clic en la columna Categoria, desplazaos hasta
Personalizadas y seleccionad el Cuadro de texto que acabamos de
afladir. Ahi esta dispuesto para insertarlo en cualquier documento.
Con este cuadro de texto seleccionado, clic en Editar propiedades.
Se vuelve a abrir el cuadro de didlogo Modificar bloque de creacion,
que es igual que el anterior Crear bloque de creacion. Ahora en

Galeria seleccionad Elementos radpidos. Categoria dejad General,



26.

aunque lo correcto seria volver a crear la categoria Personalizada.
Aceptar este cuadro de dialogo y el siguiente de advertencia. Ahora
nuestro cuadro de texto lo tenemos en la galeria que aparece nada mas

hacer clic en el boton Elementos rapides bajo la unica categoria

General o Personalizada®®.

Dibujad dos cuadros de texto. En el primero escribid =lorem() e
Intro. Formato > Texto > Crear vinculo, el raton cambia de forma y
clic en el segundo cuadro de texto. Ahora el texto fluye del primero al

segundo,



2 INSERTAR WORDART

1.

Ctrl+Inicio, para ir al titulo de la portada y en el grupo Texto de la

cinta Insertar, clic en el botén WordArt2!

. Aparece la galeria con los
mismos formatos de letras que el boton Efectos de texto del grupo
Fuente de la cinta Inicio.

Clic en la tercera miniatura de la quinta fila (Relleno rojo, Enfasis 2,
Contorno Enfasis 2). Word inserta un objeto de WordArt con estos
efectos y como es un objeto grafico, aparece la cinta contextual
Formato.

Con Espacio para el texto seleccionado, escribid Ejercicios y pulsad el

boton Centrar.

3l

Imagen 3-14. El cuadro de inicio de WordArt.

Clic el boton Pesicion del grupo Organizar de la ficha contextual
Formato. Aparece la galeria Posicion.

Posad el puntero sobre cada miniatura para ver donde se coloca el
objeto de WordArt. Después bajo Con ajuste de texto seleccionar el
segundo de la segunda fila (Posicion en el medio de la parte central con
ajuste de texto cuadrado). El objeto se coloca en el medio de la pagina.
Ctrl+X, Av Pag varias veces, clic y Ctrl+V. el objeto esta ahora en el
centro de una pagina con texto alrededor.

En el grupo Organizar, clic en Ajustar texto para que aparezca la



10.

11.

galeria, donde se puede cambiar el ajuste sin cambiar la posicién.
Posad el raton sobre cada miniatura para ver los efectos y clic en
Estrecho.
Clic en Ajustar texto y en Mds opciones de disefio. Se abre el cuadro
de dialogo Disefio con la ficha Ajuste de texto activa. Aqui se puede
realizar un ajuste mas fino. Si se cambia a Cuadrado, se puede ajustar
la distancia del texto, arriba, abajo, a la derecha y a la izquierda.
Moved hacia un lado el cuadro de texto y volved a abrir el cuadro de
diadlogo Diserio en la ficha Posicion. Marcad Mover objeto con texto 'y
observad como cambian los valores de Horizontal y Vertical a

Posicion absoluta. Ahora el cuadro de texto esta anclado a ese

arrafo
parrafo.
Disefio g
Ajuste del texto | Tamafio
Horizontal
() Alineacién lzquierda conrelaciéna | Margen
() Disefio de libro Interior de Margen
(®) Posicién absoluta 3,17 cm +| aladerecha de |Margen b4
() Posicidn relativa % | conrelaciéna |Margen
WVertical
'1::1' Alineacion Superiar con relacion a Pagina
(®) Posicién absoluta  |0,09 cm % debajo de Parrafo v
() Posicién relativa % | conrelaciéna |Pagina

Opciones
Mover objeto con texto Permitir solapamientos
|:| Eloguear delimitador | Disefio en celda de tabla

[ Aceptar Cancelar

Imagen 3-15. Aqui no hemos marcado el candado (Bloquear delimitador).

En el grupo Estilos de WordArt desplegar la galeria desde Estilos
rdpidos y elegid la cuarta de la tercera fila (Relleno degradado Azul,

Enfasis 1).



12.

13.
14.

En el grupo Estilos de forma, clic en el boton Mas para desplegar la
galeria y clic en la cuarta miniatura de la cuarta fila (Efecto sutil,
Verde oliva, Enfasis 3)%2.

Experimentad con Efectos de formas.

Con el punto de insercion en cualquier lugar del parrafo, clic en
Agregar letra capital del grupo Texto, observad la previsualizacion
de En texto y En margen y clic en Opciones de letra capital para

abrir el cuadro de dialogo Letra capital y experimentad.



3 CREAR DIAGRAMAS

1.

Desplazaos por el documento y a la izquierda de un titulo colocad el
cursor. Alt,B,RM. Aparece el cuadro de dialogo Elegir un grdfico
SmartArt. Aprovechar para explicar los atajos con Alt. También
podemos acceder desde Insertar grupo Ilustraciones, boton SmartArt.

En el panel izquierdo, clic en cada categoria para desplegar solo los
disponibles de ese tipo en el panel central.

En el panel izquierdo clic en Procesos. En el panel central clic en cada
disefio de proceso para ver un ejemplo con una descripcion de lo que

transmite en el panel derecho.

F N
Elegir un grafico SmartArt ‘i‘éj
23 Todos
p_— BEE =
B2 Lista
%  Proceso
¢ Cicl ‘i“[ & \,,‘J_j\_:i‘ e-o- § “ )
son Jera -
o o EBE | B
oy - [ e
ar
A Pir
I

k]

‘ Aceptar ‘ ‘ Cancelar ‘

Imagen 3-16. El cuadro de didlogo Elegir un grdfico SmartArt muestra informacion.

Cuando acabes de explorar analizando cual conviene, clic en la tercera
miniatura de la sexta fila (Proceso vertical) y Aceptar. El diagrama se
inserta donde esté el cursor y aparecen las cintas contextuales Disefio y
Formato. Aparecen tres cuadros de texto en las formas del diagrama y

en el panel adyacente donde los cuadros de texto estdn formateados

como lista con vifietas, y en la parte inferior una descripcion®,

Con la primera vifieta seleccionada en el panel de texto, escribid



10.

11.

12.

13.

Recopilar informacion y presionad la Flecha abajo para mover el

cursor al siguiente cuadro de texto®®. A medida que escribas, las
palabras aparecen también en las formas del diagrama.
Repetid el paso anterior para los restantes cuadros de texto,
escribiendo: Creacion del equipo y Plan del proyecto.
Con el cursor al final del tercer elemento de la lista con vifietas,
presionad Intro para extender la lista y afiadir una nueva forma.
Escribid Reunion con el departamento. La anchura de las formas en el
diagrama se ajusta para adaptarse a la longitud de la lista que acabas de
crear.
En el panel de texto clic el boton Cerrar.
En la esquina inferior izquierda, o la derecha, posad el raton sobre los
cuatro puntos y cuando cambie a doble flecha, arrastrad a la derecha
hasta que el lienzo sea igual de ancho que las formas.
Si no puedes ver el diagrama cuando retires el raton, desplazate arriba
en el documento. El diagrama se situa a la izquierda del titulo anclado
a él.
En la cinta contextual Formato, grupo Organizar, clic Ajustar texto
y Cuadrado.
En el grupo Organizar, clic Posicion y al final de la galeria Mds
opciones de diserio. Aparece el cuadro de dialogo Disefio con la ficha
Posicion activa. Aqui se controla la posicién relativa a otros
elementos del documento.
En el area Horizontal, clic Alineacion, despliega la flecha y elige

Derecha.



14.

15.

16.

17.

En el area Vertical, clic Alineacion, dejadlo en Superior y cambia
Relativo a Linea.

Clic Aceptar. En vez de a la izquierda con texto antes y después, el
diagrama esta ahora a la derecha del texto sin interrumpir su flujo.

En la esquina inferior izquierda del lienzo del diagrama, posad sobre
el asa de tamafio. Cuando el puntero cambie a una doble flecha
diagonal, arrastrad hacia arriba y hacia la derecha hasta que la parte
inferior del lienzo coincida con el final del primer parrafo.

Clic en un area en blanco del documento. El diagrama encaja ahora

perfectamente a la derecha del texto.



4 MODIFICAR DIAGRAMAS

1.

Si es necesario, ajustar la vista para que todo el diagrama encaje en la
mitad inferior de la pantalla.

Clic un area en blanco dentro del diagrama para activarlo como un
todo. Aseguraos que se activa el diagrama entero y no una de sus
formas, en cuyo caso esta aparecera enmarcada por asas de ajuste.

En la cinta contextual Disefio, grupo Disefios, clic botébn Mas para
mostrar toda la galeria. Si la galeria tiene en su esquina inferior derecha
tres puntos, es un asa de tamafio que se puede arrastrar para hacerla mas
pequeiia y poder ver mas documento.

En la galeria posad el raton sobre las diferentes miniaturas para ver su
vista previa. Como cambiando el disefio no cambia la anchura del
lienzo, algunos de los disefios horizontales crean un diagrama muy
pequeno.

En la galeria clic el tercero de la quinta fila (Proceso curvo bdsico).
Posad el ratén sobre el asa de tamafio del lienzo en la esquina inferior
izquierda y cuando cambie a doble flecha, arrastrad hacia la izquierda
hasta poco menos de la mitad del ancho de la pagina. Al soltar el raton,

las formas se agrandan hasta llenar el redimensionado lienzo.
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Imagen 3-17. Los ajustes, ademds de la cinta contextual, se pueden hacer desde el panel formato.

7.

10.

11.

12.

Clic botén Mas del grupo Estilos de SmartArt de la cinta Diserio.
Aparece la galeria.
En la galeria posad sobre cada miniatura para previsualizar sus efectos
y bajo 3-D clic en la primera miniatura (Pulido).
En el grupo Estilos de SmartArt, clic en Cambiar colores. Aparece la
galeria de colores ofreciendo conjuntos de colores y de sombras del
mismo color.
Previsualizar y bajo Multicolor elegid el primero (Multicolor, colores
resaltados). Estos colores se coordinan con los del texto, si fuera un
folleto o cartel y los tuviera.
En la esquina superior izquierda del diagrama, clic en la primera
forma, no en su texto, y en la cinta Formato, grupo Formas clic en el
boton Cambiar forma. Aparece la galeria de formas integradas.

Bajo Formas bdsicas elige la primera Elipse. La forma seleccionada



13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

cambia de un rectangulo a una elipse.

Sin cambiar la seleccion en el grupo Estilos de formas, clic Relleno
de forma y bajo Colores estdndar clic en el primero (Rojo oscuro).
Clic fuera del diagrama y observad los resultados.

Clic en una zona en blanco dentro del diagrama para seleccionarlo.
Ctrl+C para copiarlo.

Desplazate a la izquierda del siguiente titulo y pégalo (Ctrl+V).

En la cinta Formato, grupo Organizar, clic Posicion y Mas opciones
de diseiio para desplegar el cuadro de dialogo Disefio. Comprobad
que el ajuste Horizontal es Alineacion, Derecha Relativo a la columna
y el Vertical es Alineacion, Superior Relativo a la linea. Aceptar.
Clic en la primera forma, no en su texto. En el grupo Formas, clic
Cambiar formas y bajo Rectdngulos elige la segunda (Rectdngulo
redondeado). En el grupo Estilos de forma clic Relleno de formas y
bajo Colores del tema, clic en la tercera caja.

Clic la segunda forma, cambiar la forma a Elipse y el color a Rojo

oscuro.



5 CREAR DIAGRAMAS CON IMAGENES

1.

Ctrl+fin y en la cinta Insertar, grupo Pdginas, clic Pagina en blanco.
En Formato clic en el lanzador del cuadro de dialogo Configurar
pdgina, ficha Mdrgenes, en Orientacion cambiad a Horizontal y en
Aplicar a elige De aqui en adelante. En el grupo Configurar pdgina,
clic en Mdrgenes y elige Estrecho. Ajustar el zoom para que se vea
toda la pagina en la pantalla. Observa el salto de seccion y de pagina
que crea Word.

Donde esta el cursor, en la parte superior de la pagina, escribir UPCT,
pulsad Mayus+Inicio para seleccionar la palabra y en la cinta Inicio,
grupo Fuente, clic Efectos de texto. En la galeria seleccionad el

segundo de la tltima fila (Relleno degradado, Anaranjado, Enfasis 6,

Sombra interior)®, Finalmente, Tamario de fuente a 72.

Presionad Flecha abajo e Intro y en el grupo Ilustraciones de la cinta
Insertar, clic el boton SmartArt. En el panel izquierdo de Elegir un
grdfico SmartArt, clic Imagen y elegid en el panel central el primero de
la primera fila Imagen destacada. El diagrama de imagen esta
preparado para insertar imagenes Yy titulos.

Clic en una zona en blanco dentro del lienzo del diagrama y en la cinta
Formato, grupo Tamano cambiad los ajustes de Alto y Ancho a 11 y 20.
Clic una zona en blanco de la forma mayor. Cambiad el tamafio a 10 y
17. Arrastradla hacia abajo y a la izquierda hasta que encaje en esa
esquina.

Aumentad el tamafio de los tres circulos hasta 3 de alto y ancho.



10.

11.

Arrastradlos: el superior a la esquina superior derecha del lienzo, el
central al centro y el inferior a la esquina inferior derecha. De manera
que se ajusten al espacio disponible.

Navegar hasta: www.upct.es > La UPCT > Galeria de imdgenes >

Fotografias de la UPCT > Casa del estudiante y descargaos las cuatro

primeras.

En la forma grande, clic en la miniatura Insertar imagen para abrir el

cuadro de dialogo Insertar imagen, navegad hasta las fotografias e

insertad la primera.

Repetid para las otras tres fotografias en las tres formas pequefias.
Abrid el panel de texto y remplazad los cuadros de texto de la lista
con vifietas con: Casa del Estudiante, Hall, Fachada y Ocio. Los
titulos aparecen en el diagrama en la posicion y formato previamente

definido.

ol e
=T :

Imagen 3-18. El botdn para abrir y cerrar el panel de texto.
En el Panel de texto, doble clic sobre Casa del estudiante y en el
grupo Fuente aplicad el Efecto de texto Relleno degradado,
Anaranjado, Enfasis 6, Sombra interior. Tamafio 40 pto y

Alineacion centrada. Repetid para las otras formas. Cerrad el Panel


http://www.upct.es

12.

13.

de texto.

Para centrar el lienzo, en la cinta Formato, grupo Configurar pdgina,
clic Margenes y Margenes personalizados, en el cuadro de dialogo
aumentad el margen izquierdo hasta 3,5 cm y Aceptar.

Haced algun ajuste adicional como sangrar el titulo a 5 cm y quitar el
espacio posterior, desde el cuadro de dialogo Pdrrafo, ficha Sangria y

espacio.



6 INSERTAR GRAFICOS

1. Id al final de la pagina anterior, antes de los saltos de seccién y pagina.
En la cinta Insertar, grupo Ilustraciones, clic en el botén Insertar
grafico. Aparece el cuadro de dialogo Insertar grdfico.

2.  En la galeria del panel derecho, bajo Columnas elige la cuarta miniatura
de la primera fila (Columna agrupada 3D). Aceptar. La ventana del
documento se redimensiona para ocupar la mitad izquierda de la
pantalla conteniendo un grafico del tipo seleccionado. L.a mitad derecha

la ocupa un libro de Excel con datos de ejemplo.

Categoria 1
Categoria 2 25 44

\Categoria 4 45 28

1
2 2
3 2
4 |Categoria 3 35 18 3
5 5
6
7

(]

Titulo del gréfico

5
a
0 I I I I
Categoria 1 Categoria 2 Categoria 3 Categoria 4
Serie 3

+

aaaaaaaaa

mSerie ] WSerie2

Imagen 3-19. Excel se abre en Word para introducir los datos.

3.  En Excel Ctrl+E y Supr. Desaparecen los datos de Excel y el grafico
queda vacio en Word.

4. En Excel clic en B1 y escribid Enero y Ctrl+Intro y arrastrad hasta
Abril en E1.

5.  Situaos en A2 y escribid minimo, Intro, promedio, Flecha Abajo y

maximo Intro.



10.

Rellenad los datos 1,2,3,4,;8,9,10,11;12,13,14,15. A medida que se

introducen datos el grafico en Word cambia para reflejarlos.

Sin embargo, hay algo mal porque los datos de abril no se reflejan. Esto

se debe a que ha cambiado el rango de celdas que contiene datos con

respecto al ejemplo.

Clic un area en blanco en el interior del grafico. Cinta contextual

Diserio, grupo Datos, Seleccionar Datos. Aparece el rango original

rodeado de una linea punteada en Excel y el cuadro de dialogo

Seleccionar origen de datos. Arriba a la derecha del cuadro Rango de

datos del grdfico, clic el boton Contraer cuadro de dialogo, modificar

la seleccion, expandir el cuadro de dialogo Seleccionar origen de datos,
clic en Cambiar filas y columnas y Aceptar.

Cerrar Excel. La ventana de Word vuelve a ocupar toda la pantalla.
Suponed que al escribir los datos habéis cometido un error. Clic una
zona blanca del lienzo del grafico. En la cinta Diserio, grupo Datos,
clic Editar datos para abrir el libro de Excel. Remplazad el dato y

salir de Excel. El nuevo dato queda registrado en el grafico.



7 MODIFICAR GRAFICOS

1.

Clic en un area en blanco dentro del grafico para seleccionarlo. Si en
vez de una zona en blanco, haces clic en un elemento es este el que se
selecciona. Word despliega las cintas contextuales Disefio y Formato.
En la cinta Disefio, grupo Tipo, clic Cambiar tipo de grafico. Se abre
el cuadro de didlogo Cambiar tipo de grdfico. Es el mismo que el
Insertar grdfico del ejercicio anterior.

En la galeria de la derecha, bajo Lineas, doble clic el cuarto icono
(Linea con marcadores). El grafico cambia.

En el grupo Estilos de diserio, clic el boton Mas para que aparezca la
galeria.

En la galeria, clic en la segunda miniatura de la cuarta fila (Estilo 26).
Las lineas son ahora mas gruesas y los marcadores tridimensionales.
Mueve el puntero sobre el grafico, entre los ejes y cuando la
Informacién de pantalla muestre Area de trazado, clic para
seleccionarla.

En la cinta Formato, grupo Estilos de forma, clic Relleno de forma y
Mas colores de relleno. Se abre el cuadro de dialogo Colores.

En la ficha Estandar, clic en el hexagono amarillo palido abajo y a la

izquierda del centro y Aceptar. El area de trazado ahora es amarilla

palida para distinguirla del resto del grafico™!.
En la parte superior del grupo Seleccion actual, clic en la flecha y elige
Series “promedio”. Aparece una linea que rodea los puntos de datos de

la serie seleccionada.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

En el grupo Seleccion actual, clic Aplicar formato a la seleccion. Se
abre el panel Formato de serie de datos.

En la parte superior izquierda del panel, clic en la imagen Relleno y
linea.

Clic en Linea, marcad Relleno sélido En Color, desplegad la flecha
Color de relleno y seleccionad Purpura.

Comprobad que se ha cambiado y Cerrar. La serie de datos promedio
es ahora purpura.

Cerrad el panel Formato de serie de datos, seleccionad el grafico y
clic en el boton Elementos de grdfico.

En la lista de elementos, desmarcad Etiquetas de datos, Lineas de
cuadricula y Leyenda. Marcad Titulo de ejes y Tabla de datos, para
que aparezcan estos elementos. Clic en la flecha de la derecha de

Tabla de datos y seleccionad Con claves de leyenda.

Titulo del grafico

I
ELEMENTOS DE GRAFICO

Ejes

Titulos de ejes

4[] [ Bl

O0000MORRE

Titulo del grafico
Etiquetas de datos
Tabla de datos 4

[ Titulo del eje |

Con claves de leyenda
Barras de error
Sin claves de leyenda
Lineas de la cuadricula
Més opciones...

P Leyenda

Linea de tendencia
35 45

Barras ascendentes o descendentes

Imagen 3-20. En los documentos académicos pegaremos los grdficos como imagen.

En la cinta Diserio, grupo Disefios de grdfico, clic Disefio rapido.
Aparece la galeria desde la que se puede cambiar rapidamente el

disefio eligiendo una de las opciones integradas.



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Clic la segunda miniatura de la segunda fila (Disefio 5). Aparece bajo
el grafico la leyenda con los puntos de datos en una hoja de datos. Las
lineas horizontales han vuelto y se han afiadido cuadros de texto para
el titulo del grafico y de los ejes.

En el grafico, clic en el cuadro de texto del titulo en la parte superior y
escribid Promedio de temperaturas. Luego en el cuadro de texto de
titulo del eje escribid Temperatura °C.

En la cinta Formato, grupo Insertar formas, clic en el boton Dibujar
cuadro de texto.

Posad bajo el titulo del grafico, clic y arrastrad en diagonal
descendente.

Escribid Enero y Febrero son mds frios. Seleccionad el texto y en
Inicio > Fuente, cambiar el tamano a 10y el color a rojo.

Clic fuera del cuadro de texto pero no fuera del grafico para ver los
resultados.

Clic derecho y Guardar como plantilla. Abre el cuadro de dialogo
Guardar plantilla de grdficos mostrando el archivo Charts que es un
subarchivo de Plantillas.

Con el archivo Charts en la barra de direcciones, escribid Mi grdfico
de temperaturas en el cuadro Nombre del archivo y Guardar.

En el grupo Tipo, clic Cambiar tipo de grafico y en el panel
izquierdo ahora aparece en la parte superior Plantillas, clic y posad el
raton, en el panel derecho sobre el icono. La Informacion de pantalla

lo identifica como el que acabamos de crear.



8

1.

CREAR UN ESTILO PARA IMAGENES Y GRAFICOS.

Copiad un grafico y eliminadlo. Clic en la flecha Pegar e Imagen.
Aseguraos de que quede En linea con el texto.

Con el parrafo seleccionado, Ctrl+T para centrar y clic en Inicio >
Estilos > Mas > Crear un estilo. Abre el cuadro de dialogo Crear
nuevo estilo a partir de formato, cambiad el nombre por Imagen y
Aceptar.

Ya tenemos el nuevo estilo creado y su miniatura aparece la primera en
la galeria de estilos. Clic derecho y Modificar para abrir el cuadro de
dialogo Modificar estilo. Cambiad el Estilo del pdrrafo siguiente a
Descripcion y en Formato > Pdarrafo > Lineas y saltos de pdgina,

marcad Conservar con el siguiente.

&8

Modificar estilo ?
[
Propiedades
Nombre: Imagen
Tipo de estilo nculado (parrafo y cardcter)

| Estilo basado en. 7 Normal

=[]

Estilo del parrafo siguiente: | 77 Descripcion

Formato
p \
Y parrafo (2l

= || | sangriayespacio | Lineasy saltos de pagina

Paginacién

o
Conservar lineas juntas

Salto de pagina anterior
Excepciones de formato
Suprimir nimeros de linea
No dividir con guiones
Alll | Opciones de cuadro de texto

Ajuste estrecho

Ninguno E

eraturg Vista previa

Zinta-Ag

|-bajo-g|

i Enel Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejempio Texto de ejempio Texto de slemplo Texto de slemplo

e — | ——— E

Imagen 3-21. Asi nos asequramos de que el titulo siga a la imagen y que coincidan en la misma
pdgina.

iactivadol



INSERTAR ECUACIONES Y REFERENCIAS
ANADIR ENLACES

En el primer parrafo del cuarto titulo, Insertar > Vinculos >
Hipervinculos para abrir el cuadro de diadlogo Insertar hipervinculo
con Vincular a Archivo o pagina web existente y Buscar en Carpeta

actual, preseleccionados.

Insertar hipervinculo -2 ‘

Vincular a: Texto: ficha Insertar [ Info. en pantalla... ‘

@ =

Archivo o pagina ‘i ‘i‘

web existente file:///C:/Users/Pepe/Desktop/Pagina%2002-03.jpg - { Marcador... ‘
Carpeta | C:\Users\Pepe\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\{09 —_——
ﬂ actual file:///C:/Users/Pepe/Documents/RENTAS/RentaAntonio2011.pdf — ‘ Maradadecion ‘
Lugar de este file:///C:/Users/Pepe/Documents/RENTAS/RentaNena2011.pdf S (R Eaeraeatantais N

documento file:///C:/Users/Pepe/Desktop/Trabajos%20pendientes/contratosarrendamiento
Paginas | file:///C:/Users/Pepe/Desktop/Trabajos%20pendientes/contratosarrendamiento
consultadas | file:///C:/Users/Pepe/Desktop/Trabajos%20pendientes/contratosarrendamiento

] http://notifier.avira.com/?Ingprod=es&oscountry=es&oslanguage=es&firstinstal
Crear puevo https://b.mail.google.com/mail/channel/bind?VER=8&at=AF6bupMDk781pBqOuf
documento Archivos | https://b.mail.google.com/mail/channel/bind?VER=8&at=AF6bupMDk781pBqOuf
recientes | https://b.mail.google.com/mail/channel/bind?VER=8&at=AF6bupMDk781pBq0uf
https://b.mail.google.com/mail/channel/bind?VER=8&at=AF6bupMDk781pBqOuf ™
Direccidn de =
correo ele... Direccion: http://office.microsoft.com/es-es/word-help/| 3

\ Aceptar ][ Cancelar J

Imagen 4-1. También podemos vincular a lugar de este documento. Para volver a la Tabla de
contenidos al final de cada capitulo.

Cambiar a Pdginas consultadas, el panel central muestra las dltimas
dos mil visitadas. En el cuadro Direccion: al desplegar la flecha esta la
direccion.

Pulsad el boton Explorar en la web y buscar la pagina de ayuda de
Word (support ms Word), copiadla y pegadla en el cuadro Direccion:
En el cuadro Texto, escribid lo que querais que aparezca, Ayuda de
Word, si no aparece la direccion.

Pulsad el botén superior del panel derecho Info en pantalla para abrir

su cuadro de dialogo Establecer Informacion en pantalla para



10.

11.

hipervinculo, escribid Ir a la ayuda de Office. Aceptar.

Al posar el raton sobre el texto nos aparece la informacion de pantalla
que hemos personalizado y al hacer Ctrl+clic se abre nuestro
explorador predeterminado en la pagina que hayamos puesto en
Direccion:

Explorad el resto de opciones. Marco de destino abre el cuadro de
dialogo Establecer marco de destino desde donde se controla la manera
en la que aparece el objetivo del hipervinculo.

En la misma linea  transformar para  que quede

elementos@disefiados.com y seleccionadlo y copiadlo. Insertar

hipervinculo y en la parte inferior del panel izquierdo seleccionad
Direccion de correo electronico.
En Direccion de correo electronico del nuevo panel central pegadlo.
Al hacer Ctrl+clic en el texto, Word despliega Outlook y crea un
mensaje nuevo con el campo Para relleno con la direccion de correo
electronico que hemos puesto. Incluso podiamos haber llenado el
campo Asunto.
Los colores de los hipervinculos, diferentes los no visitados de los

visitados se controlan desde los colores del tema.


mailto:elementos@dise�ados.com

ANADIR MARCADORES Y REFERENCIAS CRUZADAS

En la cinta Inicio, grupo Edicion, clic flecha Buscar y clic Ir a. se abre
el cuadro de dialogo Buscar y reemplazar con la ficha Ir a activa,
donde se puede elegir el elemento del documento al que deseamos
desplazarnos.

Con Pdgina seleccionada en Ir a:, en el cuadro Numero de la pdgina,
escribid p1 s3, clic en Ir a y Cerrar. Word nos lleva a la primera
pagina de la tercera seccion.

Insertar > Vinculos > Marcador. Se abre el cuadro de dialogo
Marcador.

En el cuadro Nombre del marcador escribir MaecenasPorttitor, junto,
en los nombres de marcadores no puede haber espacios en blanco. Clic
Agregar. El cuadro de dialogo se cierra y aunque no podamos verlo un
marcador con ese nombre se inserta donde estaba el punto de insercion
en el documento.

Seleccionad la segunda frase del parrafo y afiadid un marcador llamado
InsertarTablas.

Presionad Imicio para deseleccionar y en Opciones > Avanzadas >
Mostrar contenido del documento, marcar Mostrar marcadores y
Aceptar. La localizacion del marcador insertado sin seleccionar texto
esta identificada por una especie de viga con forma de I, mientras que

el que contiene texto esta delimitado por dos grandes corchetes.



10.

11.
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Imagen 4-2. Los dos tipos de localizadores de marcadores.

Presionad Ctrl+Inicio para ir al principio del documento y Ctrl+I para
abrir el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar en su ficha Ir a, en la
lista elegid Marcador. La lista de la derecha cambia a los nombres de
los marcadores, seleccionad uno y clic Ir a. el cursor se mueve hasta el
marcador mientras el cuadro de dialogo permanece abierto por si
queremos realizar otra busqueda. También se puede navegar a los

marcadores desde el cuadro de dialogo Marcador, desde Seleccionar

objeto de busqueda®? y desde las opciones del Panel de navegacion.
Al final del primer parrafo de la pagina anterior, escribid Véase también
y presionad la Barra espaciadora.
Insertar > Vinculos > Referencia cruzada. Abre el cuadro de dialogo
Referencia cruzada.
Desplegad la lista Tipo de referencia y seleccionad Titulos. La lista
ahora muestra los titulos del documento.
Seleccionad Maecenas..., desplegad la lista Referencia a para ver las

opciones, dejadla en Texto del titulo. Insertar y Cerrar. El texto con

el nombre del titulo aparece donde est el cursor como un campo,
que ademas esta vinculado al titulo elegido por lo que nos podemos

desplazar con Ctrl+Clic.



12.

En el titulo, borrad conge massa. Volved a la referencia cruzada, solo
que esté el cursor en el campo no es necesario seleccionar todo el
texto. Clic derecho y Actualizar campos (F9 con el texto

seleccionado). Word borra el texto que hemos eliminado.



INSERTAR TITULOS

1.  Clic en una imagen y Referencias > Titulos > Insertar titulo. Abre el

cuadro de dialogo Titulo.

Trtulo » IEN

Tritulo:
|Hlustracicn 1] |

Opciones
Ratulo: llustracidn W
Posicién: | Debajo de la seleccidn v

[] Excluir el rétulo del titulo

Muevo rétulo.. Numeracidn...

e
Autotitulo... Aceptar Cancelar

Imagen 4-3. Para tablas, Posicion ya viene predeterminada a Encima de la seleccion.

2. Observad las opciones. Desplegad la flecha de Rétulo y mirad las
disponibles. Clic en Nuevo rotulo y en su cuadro de dialogo, escribid
Fig. Aceptar.

3. Cread un nuevo estilo DescripcionT para las tablas y también el
ImagenT. Estos nuevos estilos son iguales que Descripcion, lo unico

que cambiaremos sera el Estilo del parrafo siguente®

y marcaremos
Conservar con el siguiente. Para que las imagenes y sus titulos o los
titulos de las tablas y las tablas vayan siempre juntos en la misma

pagina.



- INSERTAR SIMBOLOS Y ECUACIONES

1.

10.

11.

12.

Desplazaos por el documento y situad el cursor a la izquierda del titulo

anterior al texto en columnas. Insertar > Simbolos > Simbolo > Mas

simbolos. Aparece el cuadro de didlogo Simbolo™¥ en la ficha Simbolo.
Despliega la lista de Fuentes, desplazate hasta el final y elige Webding.
En las filas de simbolos, clic en el noveno de la tercera fila. Insertar y

Cerrar. Word inserta la casa en el punto de insercion.

Fin®™ > Simbolos > Simbolo. Aparece la galeria con el icono que
acabamos de insertar al principio.
Clic en el simbolo casa para que aparezca a ambos lados del titulo.
Desplazaos al final del titulo, Intro y Flecha arriba.
Insertar > Simbolos > Ecuacion. Un campo de ecuacion se inserta en el
documento donde esta el cursor para escribir la ecuacion. También
aparece la cinta contextual Diserio.
En el campo, escribid (p-3)*.
Diserio > Estructuras > Fraccion. Aparece su galeria.
Clic en la primera de la primera fila (Fraccion apilada). En la caja
superior escribir ¢t y en la inferior 3.
Clic en el area en blanco fuera del campo de ecuacion a su derecha,
presionad la barra espaciadora y escribid donde p es el numero de
personas y t el coste base.
Clic la flecha del botén Ecuacion y Guardar seleccion en la galeria
de ecuaciones. Aparece el cuadro de dialogo Crear nuevo bloque de

creacion. En el cuadro Nombre escribid Coste adicional por persona.



13.

14.
15.

16.
17.
18.

Dejad el resto como viene y Aceptar.

Clic Fin para deseleccionar y en Insertar > Simbolos clic en la flecha
del boton Simbolo, en la parte superior de la galeria, bajo General,
encima de Integrado, aparece la nueva ecuacion.

Presionar Esc para salir de la galeria sin seleccionar.

En el documento, clic sobre la ecuacion, clic en la flecha y clic en
Cambiar a Mostrar. Word inserta un salto de linea antes y otro

después de la ecuacion y la coloca en el centro de la pagina.

Imagen 4-4 Las opciones de presentacion de las ecuaciones

Clic otra vez en la flecha, Justificacion e Izquierda.

Clic de nuevo en la flecha, Cambiar a En linea.

Si frecuentemente se crean documentos matematicos hay que usar
Archivo > Opciones > Revision > Opciones de Autocorreccion >
Autocorreccion matemdtica. Revisar las opciones y afadir las

vuestras.



NUMERAR ECUACIONES

1. En la ficha Insertar, grupo Tablas, clic en el botén Tabla, posad el

raton sobre la miniatura de Tabla de 3x1 y clic. Se inserta una tabla de

estas dimensiones, con el punto de insercion en la primera celda®?,

2. Clic en la cinta contextual Presentacion, grupo Tabla, clic en
Propiedades. Abre el cuadro de dialogo Propiedades de tabla en la
ficha Tabla. Bajo Tamafio marcad Ancho preferido. Desplegad la lista
de Medir en y seleccionad Porcentaje y el cuadro Ancho preferido a
100%.

3. 1Id a la ficha Columna, bajo Columna 1: cambiad la lista Medir en: a
Porcentaje y en Ancho preferido: a 10%. Clic en el botén Columna
siguiente y haced los ajustes para Columna 2: al 80%. y Columna 3: al
10%.

4.  Como el punto de insercion esta en la tercera celda, clic en Alinear en
el centro a la derecha del grupo Alineacion en la cinta Presentacion.
Pulsad Mayusc+Tab para desplazaos a la segunda celda y Alinear
verticalmente. Comprobad que estda marcado, en el grupo Tabla, Ver
cuadriculas y desplazaos a la cinta Diserio. Seleccionad toda la tabla y
en el grupo Bordes, clic en el boton Bordes y seleccionad Sin borde.

5. Colocad el punto de insercion en la celda de en medio e Insertar>
Simbolos> Flecha del boton Ecuacion> Insertar nueva ecuacion.

6. Con la tabla seleccionada, Referencias> Titulos> Insertar titulo. En el
cuadro de dialogo Titulo, en Rotulo seleccionad Ecuacion, dejad el

resto como en la imagen y Aceptar.
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[¥] Excluir el rétulo del titulo
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Imagen 4-5. Aqui tenemos que marcar Excluir el rétulo del titulo, para que no aparezca Ecuacion.
7.  Seleccionad el titulo insertado, Ctrl+X para cortarlo, desplazaos a la
tercera celda, escribid ('y ), colocaos entre los paréntesis y Ctrl+V para
pegar el titulo®!, De esta manera nos aseguramos poder hacer

Referencias cruzadas a nuestras ecuaciones.

Documento2 - Word HERRAMIENTAS DE TABLA HERRAMIENTAS DE ECU. 2
DISERIO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA DESARROLLADOR ACROBAT DISENO PRESENTACION DISERIO
K < |aplizsi=sims e 0B # Busca
2 A & A s=-£-%- =0 H AaBbCcl AaBbCcL AaBbCcD| A:5 aaBbced AQB| aasbeer | .
~| 23 Reem)
AL == =B . [ &8 || cuemo stioka | TNo loTabla Burdeos  Pues Subthulo =
A === = ] CuerpoTa, Dia EstiloEq Normal | TituloTabla Burdeo Puesto ubtitulo I3 Selecc
Fuente ] Parrafo Estilos ] Edici
& L ] 1 JEOS 3 14 #15
L 5]
H * Escriba aqui la ecuacion.} (2)ux

Imagen 4-6. Nuestro contenedor de ecuaciones listo para guardar y reutilizar.
8. Seleccionad toda la tabla y Alt+F3 para abrir el cuadro de didlogo

Crear nuevo bloque de creacién. Completad como en la imagen®*.
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Crear nuevo bloque de creacién | PRl X
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Categoria: General |E|
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1l
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Opciones: Insertar solo contenida |E|
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Imagen 4-7. La Categoria debe ser Personalizada.

Id a Insertar> Texto >Explorar elementos rapidos para comprobar
donde esta la nueva entrada que acabamos de crear. Ahora cada vez que
escribais ecua pulsando F3 o Intro se insertara una nueva ecuacion
numerada y desde Referencias> Titulos> Referencia cruzada, en su
cuadro de dialogo en Tipo seleccionamos Ecuacion y veremos todas las

que tenemos. También con F5, Ir a...



MAS CON ECUACIONES

En una de las ecuaciones anteriores escribid: \egarray

(10&x+&3&y=2@3&x+&13&y=4). Observad como las ecuaciones

quedan completamente alineadas™®.

Todas las opciones de escritura las podemos ver en Opciones >
Revision > Opciones de autocorreccion > Autocorreccion matemadtica.
Donde podemos cambiar y afadir.

También podemos escribir las ecuaciones a mano y aceptar las
sugerencias de Seleccionar y corregir, desde la cinta contextual
Diserio > Herramientas > Entrada de lapiz de ecuacion.

Navegad, con Word cerrado hasta http://www.microsoft.com/es-

ES/download/details.aspx?id=17786 y descargar MS Mathematics®,
Una vez descargado al volver a iniciar Word nos aparecera una nueva
cinta Matemadticas.

En cualquier lugar de la pagina, pulsad Alt+= para insertar una zona
matematica y escribid: z=e/\(-(x\2+y”2)). Pulsad la flecha y cambiad a
Profesional. Clic derecho, nos aparecen dos nuevas opciones, Calcular
y Grdfica, posad el raton en Grdfica y clic en Representar en 3D. Se

nos abre el cuadro de dialogo:
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Insertar Cancelar

Imagen 4-8. Este complemento puede ser titil.

Ahora en la cinta Matemadticas, clic la flecha Calcular, posad sobre
Resolver y clic en Despejar y. Se nos afiade una nueva funcion con el
resultado paray.

Escribid \quadratic y \binomial en zonas matematicas, pulsad la Barra
espaciadora y observad el resultado.

Hay en internet listas de caracteres especiales, también en el mapa de
caracteres y en el cuadro de dialogo Insertar simbolo, para introducir
con la tecla Alt presionada.

Situandonos a la derecha de cualquier caracter y presionando Alt+X
podemos ver su codigo Unicode o ASCII e introducirlo la proxima vez

pulsando estos caracteres y después Alt+X.



- NOTAS AL PIE Y AL FINAL

1.

Hay que hacerlo después de una cita para insertar comentarios a esa

cita. Poned ejemplos de citas de unas palabras y de citas de varias

lineas con el mismo estilo Cita y afiadid comillas espafiolas « y »24
Seleccionad el primer parrafo del Titulo 1 con doble clic desde el drea
de seleccion y Ctrl+X

Situaos al final del siguiente parrafo con Flecha abajo y Fin y
Referencias > Notas al pie > Insertar nota al final.

El cursor se desplaza al final del documento, Ctrl+V para pegar el
texto seleccionado.

Haced doble clic en la marca de la nota para volver a la posicion del
documento.

Ctrl+Fin para volver a la nota, seleccionadla con doble clic en el drea
de seleccion y clic derecho, observad la opcion de Ir a nota al final,
que también nos llevaria al documento, pero haced clic en Convertir
en nota al pie.

Ahora el texto se ha desplazado a la pagina donde esta la nota y la
numeracion ha cambiado de romana minuscula a arabe.

Clic en el expansor del grupo para mostrar el cuadro de dialogo Notas

al pie y notas al final y repasar todas las opciones.



Posicién

@ Motas al pie: !Fmalde pagina Izl

_ Motas al final: |Fma| del documentao b ‘

Disefio de nota al pie

Columnas: |Coin(iden(ia de disefio de seccidn |Z|
Formato
Formato de nimero: | 1,2, 3, ..
Marca personal: a,b, g
Iniciar en: "\..B' C_
i i, i, i, ...
Numeracién: AL !
R . i
Aplicar cambios
Aplicar cambios a: |Todo el documento |E|

Cancelar Aplicar

Imagen 4-9. El separador de notas al pie se puede suprimir o modificar desde el panel notas al pie en
Vista borrador, visible haciendo clic en Referencias > Notas al pie > Mostrar notas.



CREAR Y MODIFICAR TABLAS DE CONTENIDO

Colocad el cursor al inicio del documento a la izquierda del primer
titulo, Intro para crear un parrafo en blanco, Flecha arriba y
Ctrl+Mayus+A para dar el formato de estilo Normal.

Referencias > Tabla de contenido > Tabla de contenido. Aparece su
galeria.

Clic Tabla automdtica 1. Word inserta una tabla de contenidos. Cada
nivel de titulo tiene su propio TDC estilo. Ver diferencias de Tabla de
contenido 1 y 2, en una pone solo Contenido y en la otra Tabla de
contenido

Clic otra vez en el boton Tabla de contenido y debajo de la galeria
Quitar tabla de contenido.

Situaos en el parrafo en blanco anterior y escribid Tabla de contenido,
Mayus+Inicio, para seleccionarlo, Mayus+F3, para ponerlo en
mayusculas y Ctrl+N para negrita, Imicio para deseleccionar y
Ctrl+Intro para insertar un salto de pagina.

Presionad Flecha arriba para posicionar el cursor al final izquierdo del
parrafo salto de pagina vacio que acabamos de crear.

Clic boton Tabla de contenido y bajo la galeria Insertar tabla de
contenidos. Se abre el cuadro de dialogo Tabla de contenidos.

En el area General, desplegad la lista Formatos y Clasico. Aparecen
ejemplos en las areas Vista preliminar y Vista previa de web. Cuando
creamos tablas de contenido con Formato en Estilo personal, es decir,
basada en la plantilla del documento, se habilita el boton Modificar

que abre el cuadro de dialogo Estilo desde el que se pueden modificar



10.

11.
12.

13.

14.

los nueve estilos TDC integrados?,

Desplegad la lista Cardcter de relleno y elegid la linea de puntos.

Aceptar para insertar un campo grande® que contiene la tabla de
contenido.
Posad el raton sobre cualquier entrada. Una informacion de pantalla
nos dice que Ctrl+clic nos llevara al referido titulo.
Quitad los dos primeros saltos de pagina del documento.
Referencias > Tabla de contenido > Actualizar tabla. Se abre el
cuadro de dialogo Actualizar tabla de contenido, clic Actualizar toda
la tabla. Aceptar. Word actualiza la tabla para reflejar los nuevos
nameros de pagina.
Arrastrad en el area de seleccion para seleccionar todas las lineas de
texto de la tabla de contenido, no solo clic para seleccionar el campo.
En el grupo Pdrrafo de la cinta Inicio clic el boton Espaciado entre
lineas y parrafos y seleccionar Quitar espacio antes del pdarrafo. Con
marcadores y el modificador b se hacen TDC parciales.
Para las tablas de imagenes y de tablas, el comando esta en la misma
cinta Referencias en el grupo Titulos, se llama Insertar tabla de

ilustraciones y su cuadro de dialogo es igual.



indice = Tabla de contenido

Tabla de autoridades

Vista preliminar

Vista previa de Web
Imagen 1: Texto

Imagen 1: Texto

Imagen 2: Texto Imagen 2: Texto

Imagen 3: Texto

Imagen 3: Texto

v

Usar hipervinculos en lugar de ndmeros de
Alinear nimeros de pagina a la derecha Baging

Mostrar nimeros de pagina

Caracter de relleno:

General

Formatos: Estilo personal u

Incluir etiqueta y ndmero

|Qpciunes... | | Modificar... |

| Aceptar || Cancelar |

Imagen 4-10. El mismo cuadro de didlogo con cuatro fichas.



CREAR Y MODIFICAR INDICES

Bajo el primer titulo seleccionad video y Referencias > Indice >
Marcar entrada. Abre el cuadro de didlogo Marcar entrada de indice
con el texto seleccionado en Entrada.

Arrastrad el cuadro de dialogo para que no moleste y clic en Marcar
todas. Word inserta campos ocultos de entrada de indice para cada

ocurrencia de la palabra seleccionada™®,

En el mismo parrafo seleccionad tablas y clic en la barra de titulo del
cuadro de diadlogo para activarlo e introducir el texto seleccionado.
Marcar todas.

A continuacion, seleccionad encabezados y en el cuadro Entrada, a
continuacion, dejad un espacio y escribid y pies de pdgina. Marcar.
Seleccionad pies de pdgina, en el cuadro Entrada eliminad pies de y
Marcar.

Seleccionad Temas, quitar la s y Marcar todos. Repetid para estilos.
Cread una entrada para Insertar con tres subentradas con cuadro de
texto, portada e imagen. Word inserta tres entradas de indice con la
entrada y las subentradas separadas por :. Las entradas de indice
apareceran exactamente iguales a como estén en el cuadro Entrada, por
lo que conviene mantener la coherencia de minusculas, excepto
nombres propios y plurales.

Seleccionad barra lateral y Marcar todos. En el area Opciones,
seleccionad Referencia cruzada, en su cuadro de texto después de

Véase escribid cuadro de texto y Ctrl+Mayus+Flecha izquierda dos



veces y Ctrl+K. para poner el nuevo texto también en cursiva.

7.  Ctrl+Fin, Formato > Saltos > Pdgina siguiente > Orientacion >
Vertical y Ctrl+Mayus+A para poner texto Normal.

8.  Escribid Indice, Ctrl+Mayus+1, Intro, Ctrl+Mayus+8, para ocultar
los caracteres ocultos y no afecten a la paginacién. Referencias
>Indices > Insertar indice. Aparece el cuadro de didlogo Indice, que
utilizaremos para adaptar el aspecto.

9. Enla caja Columnas seleccionad 1, en la lista de Formatos seleccionad
Sofisticado y Aceptar.

indice ?

I'ngice Tabla de contenido Tabla de ilustraciones = Tabla de autoridades

Vista preliminar

P Tipo: (@) Con sangria () Continuo
A Columnas: |2 =
i Idioma: Espariol (Espafia) L3
Aristételes, 2
Asteroide. Véase Japiter
Atmosfera
Tierra W

[lialinear nimeras de pagina a la derecha!

Caracter de relleno

Formatos: Sofisticado W

Marcar entrada... Automarcar.., D

Aceptar J Cancelar

Imagen 4-11. Tanto para Indices como para Tablas de contenido, etc tinicamente podremos modificar
los estilos si en Formatos elegimos Personal, en los demds casos el botén Modificar aparecerd
atenuado. Los estilos predeterminados por Word para indices son Indice 1 a 9.

10.  Word inserta el indice con el formato seleccionado de una columna y

con el nimero de pagina pegado a la entrada. Volved a mostrar los



11.

caracteres ocultos y desplazaos hasta el campo de indice en el texto
del documento barra lateral Véase cuadro de texto, seleccionad y
Supr. Para seleccionar la entrada completa, posad el raton sobre el
corchete derecho, clic y arrastrar suavemente para la izquierda.

Ctrl+Fin para ir al campo de indice, clic derecho y Actualizar
campos, también podemos llegar desde el mismo boton del grupo

Indices. El indice se actualiza y desaparece la referencia cruzada.



0 ANADIR FUENTES Y COMPILAR BIBLIOGRAFIAS

1.

Referencias > Citas y bibliografia > Flecha Estilo > IEEE. Todas las

citas que insertemos se formatearan de acuerdo con este manual de

estilo?,

En el grupo Citas y bibliogrdafia, clic en Administrar fuentes para
abrir el cuadro de didlogo Administrador de fuentes que acumula
fuentes de todos los documentos en el disco duro del ordenador en la
Lista general, los de cada documento estan en Lista actual. Pulsando
Examinar se puede ver la ruta, la misma donde se pueden afiadir

estilos de citacion.

Administrador de fuentes ?

Buscar: Ordenar por autor v

Examinar...
Lista actual

Copiar -> United States Preventive Services Task Force; Screening for Idiopathic

 R., ¢
h; Effect of scre
g for high blood pressur
2014 (2014) v

¥ fuente citada
? fuente de marcador de posicién

Vista previa (IEEE):
Cita: [[index]] ~

Entrada bibliografica:

[ Tuft e

Imagen 4-12. La lista general y la actual.

Clic en Nuevo. Abre el cuadro de dialogo Crear fuente. Las fuentes que
introduzcamos pueden formar parte de la Lista general del
Administrador de fuentes.

Id a Worldcat.org para ver los datos.

Con Libro seleccionado en la lista Tipo de fuente llenar los campos

para IEEE. Autor Joyce Cox y Joan Lambert. Al ser mas de un autor



10.

11.

hay que utilizar el cuadro de dialogo Editar nombre. Editorial
Microsoft Press. Ciudad Richmond Washington. Afio 2010. Titulo
Microsoft Word 2010 Step by Step. La nueva fuente se afiade al
Administrador de Fuentes tanto en la lista general como en la actual,
que es la lista de fuentes que pueden ser usadas en el documento actual.
Afiadimos otra. Autor Herb Tyson. Titulo Microsoft Word 2010 Bible.
Indianapolis 2010. Wiley Publishing Inc.
En el cuadro de didlogo Crear fuente, desplegad la lista Tipo de fuente
bibliogrdfica y seleccionad Sitio web. Seleccionad Autor corporativo y
escribid Microsoft. En Nombre del sitio web office.microsoft.com/es-
es/word-help/ y en las Fechas en que se realizé la consulta las actuales.
Esta pagina se llega desde la ayuda de Word, pero no se ve la direccion.
Para verla en el explorador poned office help y una vez alli bibliografia
en el cuadro de busqueda y seleccionad la primera.
Hemos olvidado poner el afio del copyright. Abrimos el Administrador
de fuentes, seleccionamos esta ultima, clic en Editar, ponemos 2015,
Aceptar. Si nos pregunta si actualizamos en las dos listas decimos que
Si.
Para referenciar citas de paginas web podemos afiadir un complemento
a nuestro navegador: Cite this for me web citer.
Poned el cursor después de la primera frase del segundo parrafo del
cuarto titulo. Clic en la flecha de Insertar cita y de la galeria
elegimos el ultimo. La cita se incorpora al documento y aparece una
marca a la izquierda de la fuente en la Lista actual.

Id a Bibliografia desde el panel de navegacién y en el boton



12.

Bibliografia pulsad la flecha e insertad una de los dos estilos
integrados, con titulo, o Insertar bibliografia que no tiene el
encabezado. Tendriamos que escribirlo nosotros.

Con el cursor en cualquier lugar del campo Bibliografia podemos
cambiar el estilo de citacion utilizado eligiendo desde la flecha del

boton Estilo.



5 COMBINAR CORRESPONDENCIA,
COMPARTIR, IMPRIMIR Y PERSONALIZAR

PREVISUALIZAR, IMPRIMIR Y DISTRIBUIR
DOCUMENTOS

1.1 PREVISUALIZAR Y AJUSTAR EL DISENO DE PAGINA

1. En la cinta Archivo, clic en Imprimir. Se abre la pagina Imprimir con
la vista previa del documento en el panel de la derecha. El fondo
sombreado no se muestra porque puede no ser imprimido.

2.  En la esquina inferior derecha del panel de Vista previa, clic el botén
Zoom y en su cuadro de dialogo, clic Varias pdginas, clic el boton
Monitor y el icono de la segunda pagina en la parte superior de la
parrilla (1x2 Pdginas). Aceptar. Word despliega las dos primeras

paginas del documento una al lado de la otra.

Zoom R

Ancho de pagine  © Varias péginas:
Copias: |1 ]
e 100 % Ancho del texto
=
| D% a 1a pagina =

Imprimir ‘ Porcentaje: 10% = 2]
vista previa a &
1x2 pigina:

Impresora
;  hp Laserlet 1010 HB
Propiedades de impresora
ines )
Pagina
i

Configuracion




10.

1.2

Imagen 5-1. La pdgina Imprimir y el cuadro de didlogo Zoom.

Bajo Configuracién en el panel del medio, clic en la flecha Margenes.

Aparece la galeria de Opciones de margen.

En la lista podéis elegir de los integrados o establecer los vuestros

personalizados. FElegid Ancho. El texto se reajusta a los nuevos

margenes.

En Rango de pdginas, esquina inferior izquierda del panel Vista previa,

clic el botén Pagina siguiente.

Clic Pagina siguiente, de nuevo, para ir a la pagina 3.

En la parte inferior del panel central, clic en Configurar pagina.

Aparece el cuadro de dialogo Configurar pagina con la ficha Mdrgenes

activa. Observad como aparecen los margenes que hemos configurado

antes con 5,08 cm.

En el area Paginas, desplegad la lista Varias paginas y elegid Mdrgenes

simétricos. El area Vista previa, ahora despliega dos paginas juntas y en

el area Mdrgenes, Derecho e Izquierdo han cambiado a Interior y

Exterior.

En el area Margenes, cambiar el valor de Exterior a 2,54 cm. La

anchura del margen exterior de las paginas de la vista previa disminuye.
Volved a poner la configuracion de Varias pdginas a Normal y en el
area Margen el valor de Izquierdo a 2,54 cm. Observad los cambios

en el nimero de paginas al cambiar los ajustes de los margenes.

CONTROLANDO QUE APARECE EN CADA PAGINA

Desplazaos por el documento para ver cambios de pagina inadecuados.

En la cinta Inicio, grupo Edicion, clic en Seleccionar y Seleccionar



todo.

Clic en el lanzador del cuadro de didlogo Pdrrafo e ir a la ficha Lineas
y saltos de pdgina. Como se han aplicado ajustes diferentes a diferentes
parrafos a lo largo del documento, todas las casillas de verificacion

tienen un relleno verde soélido.

is,/nunc.

Imagen 5-2. El cuadro de didlogo Pdrrafo.

Clic dos veces en todas las casillas para dejarlas limpias y sin marcar.
Marcad la casilla Conservar lineas juntas y Aceptar. Este ajuste
asegura que ningun parrafo va a romper entre dos paginas. Word alerta
desplegando un pequefio cuadrado a la izquierda de cada parrafo.
Presionad Ctrl+Inicio para salir de la selecciéon e ir al principio del
documento, desplazaos por él y observar los cambios.

Desplazaos a la pagina en la que insertamos el objeto de WordArt y
colocaos al principio de un titulo.

En la cinta Insertar, grupo Pdginas, clic el boton Salto de pagina.

Word rompe la pagina y mueve este titulo y el texto que sigue a una



10.

11.

12.

13.

14.

1.3

1.

nueva pagina.
En la siguiente pagina ha quedado un titulo solo al final de la pagina.
Seleccionadlo, desplegad la ficha Lineas y saltos de pdgina del cuadro
de dialogo Pdrrafo.

En el area Paginacion comprobar que sigue marcado Conservar

lineas juntas y marcad Conservar con el siguiente. Aceptar. Word

mueve el titulo seleccionado a la siguiente pagina®®,

Desplazaos hasta la izquierda del siguiente titulo. En la cinta
Formato, grupo Configurar pdgina, clic Saltes y bajo Saltos de
seccion elegid Siguiente pagina. Word empuja el titulo a la siguiente
pagina.

Desplazaos a la pagina anterior donde al final del texto aparece una
doble linea discontinua con el texto: Salto de seccion (Pdgina
siguiente).

Seleccionadlo desde el area de seleccion y pulsad Retroceso, o con el
cursor alli simplemente pulsad Supr.

En la cinta Insertar, grupo Encabezado y pie de pagina, Encabezado
y Editar encabezado. En el grupo Exploracion de la cinta Disefio esta
seleccionado el boton Vincular al anterior por lo que aparece el

mismo encabezado de las secciones anteriores.

IMPRIMIR DOCUMENTOS

Ir a la cinta Archivo y en el panel izquierdo pulsad Imprimir. Si no

necesitamos cambiar los ajustes, se puede pulsar directamente el boton

Imprimir en la parte superior del panel central de la pagina Imprimir.



Si hay mas de una impresora disponible y queréis cambiar de
impresora, bajo Impresora, en el panel central, clic las opciones
desplegando el nombre de la impresora predeterminada y en la lista
cambiad de impresora.

Apuntad sobre el icono de informacion a la derecha del area de
impresion. También se puede apuntar sobre la impresora seleccionada.
Se muestra la informacion.

En la caja Copias cambiar a dos.

Bajo Configuracion, clic en la flecha a la derecha del primer cuadro de
texto para expandir la lista de opciones de impresion y elegid Pagina

actual.

Imprimir

Impresora
/  hp LaserJet 1010 HB

Propiedades de impresora e rupo T, obmarvd o predsmizaiin d B9 sty sy e
Configuracion e

[ Impimeiodes piges
B

Imagen 5-3. También se pueden imprimir los estilos, entradas de autotexto o atajos de teclado.

PREPARAR DOCUMENTOS PARA SU DISTRIBUCION
ELECTRONICA



1. Id a Archivo y en el panel izquierdo clic en Informacion. En el panel
derecho se ven las propiedades que se han guardado con el documento.
Alguna como el autor la incorpora Word al archivo, otra como el titulo
es afladida por el usuario.

2. En el panel derecho, clic en el boton Propiedades y en la lista elige
Propiedades avanzadas. Aparece el cuadro de dialogo Propiedades de
Ejercicio 1 (Documento actual), con la ficha General que es mantenida
por Word.

3.  Clic en la ficha Resumen. Estas propiedades son rellenadas por la gente
que trabaja en el documento y hacen mas facil su localizacion por Word

y, sobre todo, se utilizan en los campos. Clic Cancelar.

©

Informacion

Nuevo .
MicursoWord2013
Abrir OneDrive de José Martinez » MiCursoWord2013
Proteger documento Propiedades ~
Controle el tipo de cambios que los demés pueden hacer en este documento. Tamafio 7,54MB
Guardar como Proteger : 5
documento - des de MicursoWord2013.docx IR ) -
Palabras 28632
Imprimir o
General | Resumen | Estadisticas | Contenido ‘ Personalizar ‘ Tiempo de edicién 1517 minutos
¢ “ o Titulo Agregar titulo
ompartir =1 Inspecci Nombre: Fecha de finalizacion Agregar ;
J — bt Etiquetas Agregar etiqueta
Antes de publ Divisién , : s
Exportar Comprobar si Editor Eliminar omentarios Agregar comentarios
hay priblemas . Buscand Elaborado por
Estado [ ~
Cerrar Fecha de finalizacion Fechas relacionadas
Fecha de registro > X
Ultima modificacién Ayer, 17:13
ses Tipo: Texto [«]
T Adm|n|51 _— Fecha de creacién 23/03/2014 0:38
Ol Valor: [ Vincular al contenido
R Proteger, desf} Ultima impresién
Administrar ) Hoy, o Propiedades: | nombre Valor Tipo
documento ~ d
Personas relacionadas
Autor
Pepe
Agre
Uttima modificacién realizada por ) i
José Martinez
Documentos relacionados
Aceptar Cancelar ] Abrir ubicacién de archivos

M = e
[} Editar vinculos a archivos

Mostrar todas las propiedades

Imagen 5-4. Desde la ficha Personalizar podemos afiadir mds propiedades al documento.

4.  En Preparar para compartir, clic en la flecha Comprobar si hay



10.

11.
12.

13.

problemas y después clic en Inspeccionar documento. Se abre el
cuadro de dialogo Inspector del documento con la lista de elementos
que va a comprobar chequeada.
Sin cambiar las opciones, clic Inspeccionar. EIl Inspector de
documentos reporta la presencia de propiedades vistas anteriormente,
asi como datos XML personalizados.
Clic Quitar todo.
Clic Volver a inspeccionar. Word ha quitado toda la informacién
personal de las propiedades.
Clic Cerrar en el Inspector de documento. El panel derecho de la
pagina Informaciéon ahora muestra que no hay informacién personal
adjunta al documento.
En el area Permisos de la pagina Informacion, clic Proteger
documento y Marcar como final. Un mensaje advierte que se marcara
como final y después se guardara.
Clic Aceptar. Un mensaje advierte de que se ha marcado como final y
que los comandos de edicién, escritura y marcas de revision se han
deshabilitado.
Clic Aceptar. El area Permisos indica que el archivo es final.
Clic la ficha Insertar. Aparece un mensaje naranja indicando que el
documento ha sido marcado como final.
Clic la cinta Insertar otra vez, observad que todos los botones estan
inactivos. Si realmente deseamos hacer cambios en el documento, clic
en cualquier cinta para desplegar el aviso naranja y clic en el boton

Editar de todas formas para desmarcar el archivo.



CREAR DOCUMENTOS PARA USAR FUERA DE WORD

2.1

1.

GUARDAR ARCHIVOS EN DIFERENTES FORMATOS

Con el cursor en esta ultima pagina. Archivo > Guardar como para
abrir su cuadro de dialogo. En el panel de la izquierda elegid la
ubicacion en la que se guardara el archivo. En Nombre, dejad o
cambiadlo. En Guardar como tipo desplegad la lista y elegid
Documento XPS, que es el equivalente de Microsoft al PDF de Adobe.
Aparece el area Optimizar para, dejad la primera opcion, marcad la
casilla Abrir archivo después de publicar.

Clic en el boton Opciones para abrir su cuadro de dialogo. En el area
Intervalo de paginas, marcad Todas, podriais elegid solo la actual o
especificar un determinado rango. En el area Qué desea publicar,
marcad Documento. En el area Incluir informacion no imprimible,
marcad Crear marcadores usando:, que apareceran en un panel de
navegacion a la izquierda, Titulos. Dejad marcadas las otras casillas y

Aceptar.



Intervalo de péginas
oF
() Pagina actual
~) Seleccion
() Paginas Desde: ‘1 =]

<Qué desea publicar?
(@ Documento
() Documento con marcas
Incluir informacién no imprimible
Crear marcadores usando:
(@) Titulos
(") Marcadores de Word
Propiedades del documento
Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad
Opciones de documento XPS

[/] Conservar permisos restringidos en XPS

(oo ] [ o]

Imagen 5-5. El botén Opciones que abre este cuadro de didlogo no aparece si empezamos por
Imprimir en vez de por Guardar como.

3.  El documento se guarda en XPS formato y al finalizar se abre en el

Visor de XPS con el panel de esquema activo a la izquierda.

=T e
5- @

(1).xps - \

@ Archivo v Permisos v Firmas v C.3 f v | Buscar

m\—x Ocultar el panel de esquema (Ctrl+U)

Lorem ipsum dolor sit amet, conse
Lorem ipsum dolor sit amet, consey
Lorem ipsum dolor sit amet, conse:
Maecenas porttitor congue massa.
(Fusce posuere, magna sed pulvinal
Nunc viverra imperdiet enim.
Fusce est.

Vivamus a tellus.

Pellentesque habitant morbi tristiq|
Proin pharetra nonummy pede.
Mauris et orci.

Aenean nec lorem.

Ejercicios
24/06/2012

UpCT
Pepe

R T * | Ea| i »

Pagina 1 de16 4 ¥ - ) 100%

Imagen 5-6. Si elegimos pdf el procedimiento y los resultados son similares.



2.2 USAR Y MODIFICAR DOCUMENTOS WEB

1.  Archivo > Opciones > Avanzadas > General > Opciones web. En el
cuadro de dialogo Opciones web, en la ficha Exploradores, comprobad
que esté seleccionado Internet Explorer 6.0 o superior y todas las
casillas marcadas. Explorad las otras fichas para familiarizarse con ellas
y Aceptar. Aceptar también el cuadro de dialogo Opciones.

2.  Enla barra de herramientas Vistas en la parte inferior derecha del panel
de tareas de Word, clic Disefio web. Word despliega la pagina como
apareceria en un navegador.

3.  Ctrl+E para seleccionar todo, abrir el cuadro de didlogo Pdrrafo y en
Sangria y espacio, area Sangria poned la Derecha y la Izquierda a 2

cm. El texto ahora se aleja de los bordes de la ventana.

Parrafo ? IEN erénen o pquierda, - tuas. Dejad i25-otras casilas y Aceptar.§

Alineacion: Justificada v

Nivel de esquema: | Texto independiente |V

sangria

Izquierda: 2am |5 Especial: En:

Derecha: 2em |5 {ninguno) v —

[ Sangrias simétricas e

pei-de-esquema-activo-2-la-zquierda.

Espaciado = e

Anterior: Opto |5 Interlineado: En: .

Pasterior: 12pto |5 1,5 lineas v 3 [“

[] No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo )

Ejercicios
Vista previa
Tabulaciones... Establecer como predeterminado Aceptar | Cancelar
wim i procmim yeoibocom i
USAR-Y-MODIFICAR-DOCUMENTOS - WEBY]
En-elcuadro-de-didioge- Opciones-wed, %
Explorad 56 Aceptar.-Aceptar-también-ek cuadro-de-difilogo- Gpciones |

2.+Enia-barr: it te-inferior-dere tareas-de-Word,-cic- Dise sesphega-ia-pdgi 8 navegador.§

Pérrafoy.en & 2. Derech & 3 se 2l des.dela-ventana.§

o Insertar bloques g Greaeén § - Formsto > larzador- Tamafio para- sbrir-eh cudro- de-didlogo- Disefio-en-su- Ficha- Tamafio. Cambizd ek Ao y-Ancho 3- Absoluto pars

5.+ Archivo’>- Guardsr-como.- Tipo Pégins-weh-Cic-en. Cambisr- tulo.-escribid- &

6.+Aparece 5 de

Imagen 5-7. El cuadro de didlogo Pdrrafo con los ajustes para las sangrias sobre la vista Disefio web.

4.  Clic la barra lateral con la cita que creamos en el ejercicio Insertar



2.3

bloques de creacién y Formato > lanzador Tamafio para abrir el cuadro
de dialogo Disefio en su ficha Tamano. Cambiad el Alto y Ancho a
Absoluto para reducir su tamafio. E1 documento ahora se lee mejor.
Archivo > Guardar como. Tipo Pdgina web. Clic en Cambiar titulo,
escribid Ejercicio. Guardar en Escritorio y Guardar.

Aparece un cuadro de dialogo Comprobador de compatibilidad,
Continuar.

Id al escritorio y doble clic en el icono del navegador predeterminado
con el nombre que acabamos de poner. Nuestro documento se abre en

el navegador.

CREAR Y PUBLICAR BLOG POST

Archivo > Nuevo > en el panel central bajo Plantillas disponibles >
Entrada de blog y en el panel derecho Crear. Echad antes un vistazo a
las plantillas disponibles y a su localizacion en Opciones > Avanzadas
> General > Ubicaciones de archivos.

Word crea un documento y abre el cuadro de dialogo Registrar una
cuenta de blog. Si alguna vez has tenido una cuenta, registrate y sigue
las instrucciones. Si no la tienes, cic en el link de informacién para
seguir las instrucciones y hacerse una.

Hay proveedores como Windows live spaces y Blogger que ofrecen
cuentas gratuitas.

Si lo prefieres puedes hacer clic en Registrarla mas tarde y continuar.
Word te pedira el registro la proxima vez que quieras publicarlo o crear

uno nuevo.



En el cuadro de texto para el titulo, clic y escribid Ejercicio.
Escribid el documento o copiarlo y pegarlo desde uno anterior.
Clic en el botén Guardar de la barra de herramientas de acceso rapido

(Ctrl+G) y guardar en el escritorio.

Archivo Entrada de blog Insertar o @

5 Pa 28 Insertar categoria Calibri (Cuer - (11 - A" A" | 1= IS & y
R N — N &£ § e iEEE 9
Publicar Pagina i Ad S : Pegar i . = Estilos Rewvisibn
principal LI v J A-Y-O- B8 B D | gpidos- ortogrifica -

Partapap " exto basico

Imagen 5-8. La cinta contextual Entrada de blog.

Clic en el boton Publicar del grupo Blog de la cinta Entrada de blog,
se vuelve a abrir el cuadro de dialogo Registrar una cuenta de blog. El
resto de botones de este grupo permanecen deshabilitados hasta que

haya una cuenta registrada.
GUARDAR EN LA WEB
Archivo > Guardar como y en el panel central OneDrive Personal. La

primera vez se abrira el cuadro de dialogo Conectando con docs live.net

que pedira una cuenta de hotmail o guiara para crearla.

José Martinez
Guardar como ESED e
[ T PO IS EEE ~ | 49 || Buscar MiCursoWord2013 2|
W,
2 OneDrive: Personal Carpeta actual Organizar v Nueva carpeta £- @
mmarz@hotmail.es
! MiCursoWord2013 & Microsoft Word
; OneDrive de José Martinez » MiCursoWordy
(=5 Otras ubicaciones web oo
_ H oy 8 Descargas
]T:] Este PC MiCursoWord2013 M Escritorio =
- OneDrive de José Martinez » MiCi B Sitios recientes
it . Tablén 2015 m§ MicursoWord2013.docx
+ Agregar un sitio Antiguo L =
CursoExcel SIE
S OneDrive de José Martinez » CursoExcel
OneDrive de José Martinez & Bibliotecas
Nombre de archivo: MicursoWord2013.docx v
Documentos =
OneDfive de José Mattinez» Documentad Tipo: | Documento de Word (*.doc) -
Autores: Pepe Etiquetas: Agregar una etiqueta
-
[¥] Guardar miniatura
=) Ocultar carpetas Heramientas ~ [ Guarder | | Cancelar
\




Imagen 5-9. Los paneles en Word 2016 estdn en Guardar como.

A partir de la primera vez Guardar como. La ubicacion, en la barra de
direcciones del cuadro de dialogo; Nombre y Tipo de archivo salen por
defecto. Aceptar y Word lo guarda en Windows OneDrive para que

esté accesible, en la red desde cualquier ordenador.



COMBINACION DE CORRESPONDENCIA

3.1

ENTENDIENDO LA COMBINACION DE
CORRESPONDENCIA
En la cinta Correspondencia grupo Iniciar combinacion de
correspondencia, clic Iniciar combinacion de correspondencia y clic,
al final de la lista Paso a paso por el Asistente para combinar
correspondencia. Abre el Panel de tareas Combinar correspondencia
en el primero de seis pasos.
Con Cartas marcado en Seleccione el tipo de documento, clic
Siguiente: Inicie el documento.
Con Utilizar el documento actual marcado en Seleccione el documento
inicial, clic Siguiente: Seleccione los destinatarios.
Con Utilizar una lista existente marcado en Seleccione los
destinatarios, clic en Examinar bajo Utilice una lista existente. Abre el
cuadro de dialogo Seleccionar archivos de origen de datos, desde
donde elegiremos el libro de Excel que hemos preparado con los datos
de los asistentes al curso.
Navegad hasta él y doble clic en el libro. Aparece el cuadro de dialogo
Seleccionar tabla, para elegir la hoja que contiene los datos.
Seleccionar hoja 1 y Aceptar para abrir el cuadro de dialogo
Destinatarios de combinar correspondencia que muestra los datos
almacenados.
En el cuadro de texto en el area Origen de datos, clic en el nombre y
Edicion para abrir el cuadro de didlogo Modificar origen de datos. Una

vez seleccionado un origen de datos en el panel derecho del asistente, el



primer botén cambia a Seleccionar una lista diferente y aparece un
segundo boton Editar lista de destinatarios que abre el cuadro de

dialogo Destinatarios de combinar correspondencia.

Trabiajo - Microsft Word

in [Combinar correspondencia

-los-destinatarios, clic-en- Seleccione los destinatarios
ro-de-didlogo-Seleccionar: 10 Utizar Una leta existante
® Seleccionar de los cantactos de Gutlack
® Escrb una lista nueva
drcel Niolés 406503051 e
entes Belo 233049761 : i Actusiments, los destinaterios se han
486347912 esic). seleccionado de:
48637616 [Hojal$] en “Aparcamiento. xisx”

... 200621372 | o

Saikae
Marca temporal ~ | Nombre  ape.._ v | DNI del Schci.._ | Teléfono del L
Siz012si3za7eM D162-R 50966396 o Ed
6/5/2012 10:01:... AnaA Lacércel .. 46650305 679405079
clo Cfuente... 233049761 690774577

48634791a 659240906

6/6/20129:39:2... MARIA JOAQUL... 48637616 605205353
6/6/2012 10:51;,,. José David Marti.,. 230621372 62262530

Imagen 5-10. Los cuadros de didlogo Destinatarios de combinacion de correspondencia y Modificar

8.

10.

11.

12.

origen de datos sobre el Asistente para combinar correspondencia.

Clic Nueva entrada y en la primera celda de la izquierda vacia escribid
una nueva entrada. Presionar Tab para pasar al siguiente campo.
Clic Aceptar y Si para actualizar la lista. La nueva entrada aparece al
final de la lista de destinatarios del cuadro de didlogo Destinatarios de
combinar correspondencia.
En el area Restringir lista de destinatarios, clic Ordenar. Se abre el
cuadro de didlogo Filtrar y ordenar en la ficha Ordenar registros. Si
hubiéramos dado a filtrar se habria abierto por la ficha Filtrar
registros. Alli podemos ordenar por hasta tres campos, cada uno en
orden Ascendente o Descendente.
Desplegad la lista Ordenar por y elegid Centro, con Ascendente
marcado, Aceptar.

Arrastrad la barra de desplazamiento horizontal a la derecha y



13.

14.

15.

16.

17.

3.2

1.

comprobad que los registros estan ordenados ascendentemente por el
campo Centro. Después en el area Restringir lista de destinatarios,
clic Filtrar. Este cuadro de dialogo también se puede abrir desde la
flecha que hay en la cabecera de cada campo.

Desplegad la lista de campos y clic Municipio. El cuadro de texto
Comparacion despliega el criterio por defecto Es igual a. en el cuadro
Comparar con, escribid Cartagena y Aceptar. El cuadro de dialogo
Destinatarios de combinar correspondencia se actualiza para mostrar
solo los residentes en Cartagena ordenados por el centro de estudios
en orden ascendente. El resto de residentes en otros municipios se
ocultan y seran excluidos del proceso.

Utilizar la lista de contactos de Outlook como destinatarios requiere
unos pasos extras.

En el panel de tareas Combinar correspondencia, desplegad el paso
tres del asistente.

Bajo Seleccione los destinatarios, clic en Seleccionar de los
contactos de Outlook y clic en Elegir la carpeta de contactos. Abre
el cuadro de dialogo Seleccionar contactos. Seleccionad el que uséis y
Aceptar.

Abre el cuadro de dialogo Destinatarios de combinar
correspondencia desplegando nuestros contactos donde podremos

excluir, desmarcando, ordenar o filtrar.

PREPARAR EL. DOCUMENTO PRINCIPAL

Al final del panel de tareas, bajo Paso 3 de 6, clic Siguiente: Escriba



la carta.

Posicionad el cursor en el primer parrafo vacio de la carta, en el area de
direcciones, y en el panel de tareas seleccionar Bloque de direcciones.
Abre el cuadro de dialogo Insertar bloque de direcciones. Donde se
puede refinar el formato de los campos que componen el campo de
combinacion Bloque de direcciones.

Clic Aceptar, sin cambiar los ajustes predeterminados. Word inserta el
campo de combinacion «Bloque de direccion». Cuando realicemos la
combinacion se sustituira por los datos de la fuente de datos.

Dos lineas mas abajo insertad Linea de saludo. Abre el cuadro de
dialogo Insertar linea de saludo.

Bajo Formato de la linea de saludo, desplegad la lista del segundo

cuadro de texto y elegid Javier’®!,

42010 Step by Step eBook - Adobe Acrobat Pro
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Imagen 5-11. Todas las opciones para personalizar la combinacion.

En el area Vista previa, clic el boton Siguiente para ver la linea de

saludo para cada destinatario.



3.3

Clic en el centro de la carta y en el panel de tareas Mas elementos que
abre el cuadro de dialogo Insertar campo de combinacion. Desde aqui
se pueden insertar de uno en uno todos los campos que queramos, en
vez de utilizar los anteriores o como ahora para insertar uno
individualmente.

En el area Insertar, comprobar que esté marcado Campos de base de
datos y en el area Campos seleccionar Nombre. Insertar y Cerrar. El
campo de combinacion «nombre» aparece en la posicion del cursor.
Asi tenemos una carta que contiene tres campos de combinacion
preparada para combinar con una base de datos y crear muchas cartas

personalizadas.

COMBINAR DOCUMENTOS PRINCIPALES Y BASES DE
DATOS
Al final del panel de tareas Combinar correspondencia, clic Siguiente:
Vista previa de las cartas para continuar al Paso 5 de 6. Ajustar el
zoom o la barra de desplazamiento para ver los tres campos de
combinacion a la vez.
Bajo Vista previa de las cartas, clic en el boton Registro anterior
varias veces para obtener la vista previa.
Para excluir al destinatario que se ve, pulsad el boton Excluir al
destinatario. Ahora al pulsar los botones Registro anterior o Registro
siguiente observamos el hueco.
En el panel de tareas, clic en Siguiente: Complete la combinacion.
En el centro del panel, clic Editar cartas individuales. Abre el cuadro

de didlogo Combinar en un documento nuevo, en el que podemos
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especificar si queremos combinar solo algunos registros.

Combinar en un decumento nuevo ? 4

Cambinar registros

D Reqgistro actual

Ogesde: Hasta:

Imagen 5-12. Aqui elegimos los destinatarios.

Con Todos seleccionado, clic Aceptar. Word crea un nuevo documento
llamado Cartas 1 que contiene una copia personalizada de la carta
principal para cada uno de los destinatarios separadas por un salto de
seccion de pagina siguiente.

IMPRIMIR SOBRES

En el documento principal, seleccionad el Bloque de direcciones sin
incluir ningun parrafo en blanco.

En la cinta Correspondencia, grupo Crear, clic en Sobres. Abre el
cuadro de didlogo Sobres y etiquetas en la ficha Sobres con el cuadro
Direccion relleno con el texto seleccionado y el cuadro Remite, también
relleno con nuestros datos si hemos completado el campo Direccion en
Archivo > Opciones > Avanzadas > General. Si no lo hemos hecho asi,

se puede editar en el cuadro de dialogo.
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Opciones de sobre ? *
Oprciones de sobre  Opgiones de impresion
Tamario de sobre:
Sobre 10 [41/8x91/2 pda) e
Sobre B3 (3 5/8x61/2pdal) ~
_ (3 7/3 %8 7/8 pda.)
| 19 1,2 pda. =
Sobre 11 (4 1/2 %10 3/8 pda)) -
Sobre 12 (4 3/4x 11 pda) -
Sobre 14 (5%x111/2 pdal)
B4 (250 % 353 mm)
ES (176 % 250 mm) =
B& (125 x 176 mm) =
C3 (324 x 458 mm) =
4 [22% x 324 mm)
c5 (162 x 226 mm) v
—— [ ]
Cancelar

Imagen 5-13. Aqui elegimos el tipo de sobre, como se coloca en la impresora etc.

Aparece un sobre seleccionado por defecto, si no es el que tenemos lo
cambiamos pulsando Opciones. En este cuadro de dialogo también
podemos, ademas de cambiar el tipo de sobre, cambiar la fuente de los
textos de Direccion y Remite, la disposicion en la impresora, en la otra
ficha, etc.

Colocar el sobre en la impresora y clic en Imprimir.

ENVIAR E-MAIL PERSONALIZADOS A MULTIPLES
DESTINATARIOS
Ahora lo vamos a hacer con los botones de la cinta Correspondencia,
aunque es mas facil utilizar el Panel de tareas Combinar
correspondencia. En el grupo Iniciar combinacion de correspondencia,
clic Seleccionar destinatarios. Normalmente ya tendremos la base de

datos y hariamos clic en Usar lista existente o en Seleccionar de los



contactos de Outlook. Ahora veremos como se escribe una nueva desde

Escribir nueva lista. Abre el cuadro de dialogo Nueva lista de

direcciones.
Mueva lista de direcciones ? *
Escribir informacion de destinatario en la tabla. Para agregar mas entradas, haga clic en Mueva
entrada.
Tratamiento w | Nombre v|ﬂpellidos w |MNombredela ... w |Campodedir..
£ >
Mueva entrada Buscanda...
Eliminar entrada | Personalizar columnas... | Aceptar Cancelar

Imagen 5-14. Aqui podemos crear una lista de direcciones si no la tenemos en Excel o Access

Pulsando el boton Personalizar columnas abre el cuadro de dialogo
Personalizar lista de direcciones desde donde podremos quitar y
agregar campos a la nueva base de datos.

Escribimos los datos de la nueva base que vamos a crear,
desplazandonos en los campos con Tab. Una nueva pulsacion de Tab

en el ultimo registro de una fila, inicia una nueva.



Mombres de campo

Tratamiento ] Agregar...
Maombre
Apellidos e
Mombre de la organizacién Eliminar
Campo de direccion 1 =
] Campo de direccion 2
' | Ciudad E
| | Provindia o estado
| | Codigo postal

{ | Pais o region
| | Teléfono privado
Teléfono del trabajo

Direccion de correo electronica =Bt

EBajar

Aceptar Cancelar
Cambiar nombre de campo ? x
Cambiar el nombre de campo
De: Tratamiento
A Tratamiento
Aceptar Cancelar

Imagen 5-15. Los nombres de las columnas son totalmente personalizables.

Cuando hayamos terminado de crear nuestra base de datos, pulsamos
Aceptar para abrir el cuadro de dialogo Guardar lista de direcciones,
elegimos una carpeta y guardamos.

Con el cursor al principio del mensaje pulsamos Intro dos veces y
Flecha arriba otras dos veces.

Correspondencia > Escribir e insertar campos > Linea de saludo. Abre
el cuadro de didlogo Insertar linea de saludo.

En el primer cuadro de texto bajo Formato de la linea de saludo,
reemplazad Querido por Estimado, en el segundo desplegad la lista y
elegid Javier y en el tercero los dos puntos.

En el area Vista previa, clic en el boton Siguiente para previsualizar
como queda la linea de saludo en el mensaje.

Clic en el primer botén para regresar al primer registro y Aceptar.

Word inserta el campo «Linea de saludo» en la parte superior del



10.

11.

12.

13.

14.

3.6

mensaje®,

Correspondencia > Vista previa de resultados, clic en el boton Vista
previa de resultados. Word muestra la vista previa del primer
mensaje, podemos navegar por los registros con los botones Primero,
Siguiente, Anterior y Ultimo registro y el cuadro de texto central.

En el grupo Escribir e insertar campos, clic en Resaltar campos de
combinacion. Word indica los campos de combinacion con un relleno
gris.

En el grupo Finalizar clic en Finalizar y combinar y en su lista clic
en Enviar mensajes de correo electronico. Abre el cuadro de dialogo
Combinar en correo electronico.

En el area Opciones de mensaje verificar que la direccion de correo
electronico esta seleccionada en el cuadro Para. Escribid Cursos
gratuitos en el cuadro Asunto y comprobar que esté seleccionado
HTML en el Formato.

Ahora clic en Cancelar. Si hacemos clic en Aceptar, Word lo
convierte en un e-Mail mensaje, lo transmite al gestor de correo
electronico predeterminado que envia un mensaje a cada uno de los

destinatarios seleccionados en la base de datos.

CREACION DE UN INFORME PERSONALIZADO

Vamos a empezar por crear una lista de destinatarios. Ctrl+U para abrir
un nuevo documento. Clic en la flecha Imiciar combinacion de
correspondencia y seleccionar Paso a paso por el Asistente para

combinar correspondencia.



En el primer paso elegid Lista de direcciones.

Utilizar el documento actual, en el segundo. En el tercero Escriba
una lista nueva y Crear para abrir el cuadro de dialogo Nueva lista de
direcciones. Pulsad el boton Personalizar columnas y desde su cuadro

de dialogo Personalizar lista de direcciones, usando los botones

Agregar y Eliminar dejadlo como el de la figura®/,

d U Normal A DO @@
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista WinCalendar Programador Complementos s @
obres ¥ -

’ = &

tiquetas Iniciar combinacién  Seleccionar
de correspondencia - destinatarios -

i din. e correspondenda | 7:..}‘\:: eir .f‘rta‘ £ampos vista :;'E«l_-r;!e resultados F inalizar |
e - 122 13041561718 9110 11 12+ 1 413 1 14+ 1 I || combinar correspondencia v X
= T : : : T : -~
Seleccione los destinatarios
Nueva lista de direcciones l' 1, Utilizar una lista existente
Escribir informacicn de destinatario en la tabla, Para agregar més entradas, haga clic en Nueva entrada. Seleccionar de los contactos de Outiook
Sexo vINombre vIApa‘lidm lepeIIidaE v[‘ﬁtulacién v]Csntra vIDireccifJn. v #® Escribir una lista nueva
- i rtinez
H José Martinez Martinez Grado en Ing... ETSII pepe.mmart... Eacrbirona et nudva
LR ks Escriba el nombre y la direccion de los
destinatarios
l]i[ & crear...
Nombres de campo
Nombre ag

spellidol

Apellido2 Eliminar
Titulacion

Centro Canbiar nombre...

Direccidn de correo electrdnico

4
Nueva entrada | Buscando... |
Eliminar entrada | Parsonalizar columnas... | ; [
=l gapr
Agregar campo. I 2 x| I l J
Escriba un nombre para el campo
I
| Cancelar |
¥ Paso3de6

# Siguiente: Organice la lista de direcciones

# Anterior: Inicie el documento

Imagen 5-16. Los cuadros de didlogo que intervienen en la personalizacion de los campos de una lista
de direcciones.

4.  Ahora creeamos una lista de ejemplo, con los datos de la imagen. Al
pulsar Aceptar se abre el cuadro de dialogo Guardar como, la
nombramos EjemploLista y guardamos. Word crea en la carpeta que

especifiquemos un archivo .mdb y abre el cuadro de dialogo



Destinatarios de combinar correspondencia.
Cerramos sin guardar el documento que hemos usado para crear la lista
y abrimos otro nuevo en el que escribimos como en la imagen

siguiente.

Sexo-Nombreq]
Apellido1- Apellido2q
Titulacion-Centrof|

Con-fecha-FechaAprobacion- ha-sido-Sexo-al-curso-NombreCurso-que-se-
realizara-el-dia-Fechalnicio- en-el-Lugar.-Rogamos-confirmacion- al-teléfono-
999999999 9|

Saludos- cordiales |

Cartagena-a-Fecha-de-creacion.j|

1

Todos los textos en Negrita los seleccionaremos e insertaremos campos
de combinacion.

Desde este documento en la cinta Correspondencia, grupo Iniciar
combinacion de correspondencia, clic en Iniciar combinacion de
correspondencia y elegid Mensajes de correo electrénico.

Clic en Seleccionar destinatarios, Usar lista existente y seleccionad
la que acabamos de crear.

Seleccionamos Sexo y en el grupo Escribir e insertar campos, clic en la

flecha Insertar campo combinado, elegid Sexo y clic en el boton

Reglas"® del mismo grupo. Elegid Si...Entonces...Sino y en el



cuadro de dialogo dejadlo como en la imagen.

Insertar campo de Word: Si 2| x|
St
Nombre del campo: Comparacicn: Comparado con:
|Sexo j Ilgual a j JH
Insertar este texto:
Estimado alumno =
H
Si no, insertar este otro:
Estimada alumna] Al
2
Aceptar | Cancelar I

Imagen 5-17. Las reglas nos permiten personalizar atn mds la combinacién de correspondencia.
10.  Con el boton Insertar campo combinado, asignar el resto de campos
a Nombre, Apellido1, Apellido2, Titulacion y Centro.
11. Con FechaAprobacion seleccionado en Reglas elegid Preguntar.

Completad el cuadro de didlogo como en la imagen"™ y en el

siguiente cuadro de dialogo poned la fecha de aprobacion 1-12-12.

{Insertar campo de Word: Preguntar 2%
Marcador: Pedir informacicn:
Fechaaprobacicn l2Cudl es la fecha de aprobacisn?|
[ Texto predeter minado del marcador:
| -
[ Preguntar una vez Aceptar | Cancelar ‘

Imagen 5-18. El cuadro de didlogo Insertar campo de Word.

12.  Seleccionad Sexo y en el cuadro de didlogo Si escribid Seleccionado y
Seleccionada.

13. Completad los campos NombreCurso, Fechalnicio y Lugar con la
regla Preguntar.

14. Para el campo FechaCreacién nos vamos a Insertar > Texto >

Elementos rdpidos > Campos y seleccionad Date®!,



15.

16.

17.

Antes de seguir vamos a adjuntar un .pdf con el programa del curso.
Nos situamos después de la fecha, Intro, escribimos P.D. Adjuntamos
programa del curso. En el mismo grupo Texto, de la cinta Insertar,
clic en la flecha del comando Objeto, elegimos Objeto para abrir el

cuadro de dialogo Objeto, seleccionamos Adobe Acrobat

Document™%,

s

Nombre de archivo: C:\...\Installer\{AC76BAS6-7AD7-1034-7B44-A94000000001 \PDFFile_8.ico Examinar...

Icono:

r-al-¢

Titulo: Programa del Curso|

Aceptar I Cancelar I
Wobjeo 2 x|

Crear nuevo | Crear desde un archivo I

Tipo de objeto:

Adobe Acrobat Document

Adobe Acrobat PDFXML Document

Adobe Acrobat Security Settings Document

Adobe LiveCycle Designer Document

Bitmap Image

Diapositiva de Microsoft PowerPoint

Diapositiva de Microsoft PowerPoint 97-2003

Diapositiva de Microsoft PowerPoint habilitada para macros L] [V Mostrar como icono

Resultado
) [ Por |
Inserta un nuevo objeto Adobe Acrobat Document

p.s
P ™ en el documento como icono. -
u Adobe Acrobat
Document
Cambiar icono... I

Aceptar | Cancelar |

Imagen 5-19. Insertar objeto permite adjuntar elementos a la combinacion.

Marcamos la casilla Mostrar como icono. Clic en Cambiar icono y
en el cuadro de dialogo ponemos el nombre que queramos. Al

Aceptar elegimos nuestro archivo desde el cuadro de dialogo
Abrirtl®,

En el grupo Vista previa de resultados comprobamos los

destinatarios. Debe quedar asi.



Wl & 9+ 6 Normal A @ ® s Documentol - Microsoft Word =@
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista WinCalendar Programador Complementos a
. s Blogue de direcciones 2 o) M < |2 koD B
=4 Sobres !J 7@’, &j j 3 8log Ccl 2 5 I ] D
il 2 Linea de saludo ) £ Buscar destinatario
2 Etiquetas  Iniciar combinacion  Seleccionar  Edlitar lista de | Resaltar campos Vista previa Finalizar y
de correspondencia - destinatarios ~ destinatarios = de combinacion 44 Insertar campo combinado ~ de resultados| 3 Comprobacién automética de errores | combinar ~
Crear Iniciar combinacién de correspondencia Escribir e insertar campos Vista previa de res Finalizar
[~ 11 1.2 131415 16 1:7c1:81:9 1:30c 113112 1 13 1 14+ 1 +15+ 1 +16+ | 17+ 1 18 1 +19 1 20+ 1 20+ | 22+ 1 23+ 1 24+ 1 :25 26,

18.

Estimada-alumna-Josefa-Martinez-Martinez
Grado-en-Turismo-ETCTY
Con-fechal-ha-sido-Seleccionada-al-curso-que-se-realizara-el-diaf en-el{.-Rogamos-confirmacién-al teléfono-999999999 .9
Saludos-cordiales.q
Cartagena-a-01/12/2012.9
(e

A
-

Prngamﬁl Curso
P.D:-Adjuntamos-programa-del-curso- 1

Imagen 5-20. El email personalizado estd listo.

Clic en la flecha de Finalizar y combinar, del grupo Finalizar, elegid
Enviar mensajes de correo electronico. Abre el cuadro de dialogo
Combinar en correo electronico. Outlook utilizara la cuenta
predeterminada que esta en Archivo > Informacion > Configuracion
de la cuenta > Configuracion de la cuenta que abre el cuadro de

dialogo Configuracion de la cuenta. Se puede cambiar con el boton

Establecer como predeterminado.

W] = 9 - O Normal A Q|- Documentol - Microsoft Word
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista winCalendar Program
3 Sobres ;’J :z; iy j 2 Bloque de direcciones 2~ Q{‘
=i - [ Linea de saludo 43
2 Etiquetas  Iniciar combinacién  Seleccionar  Editar lista de  Resaltar campos Vista previa
de correspondencia ~ destinatarios ~ destinatarios | de combinacion 44 Insertar campo combinado ~ de resultados
Crear Iniciar combinacion de correspondencia Escribir e insertar campos
[ 1 A o SRV S i e B - Ziwiieg L= O ¢ W o A 80 v (N S 07 - i 0 (-0 0

Estimada-alumna-Josefa-Martinez-Martinez
Grado-en-Turismo-ETCTY

Con-fechalha-sido-Seleccionada-al-curso que-se-realizara-el-diaf-en-el.-Rogamos-confirmacion

‘GCombinar en correo electrénico 2lx
Saludos-cordiales.{ Opeiones de mensajes
Para: 5 5 =
Cartagena-a'01/1 2/20121-[ Direccidn_de_correo_electrdnico J
Agunto: [curso word

Lo | ;
) Formato de correo: [y

i

Datos adjuntos

Lo
Programa de Enviar registros Texto sin formato
P.D:-Adjuntamos-programa-del-curso- @ Todos

" Registro actual

¢ Desde; Hasta:
Aceptar | Cancelar |




Imagen 5-21. Aqui tenemos que seleccionar Datos adjuntos para que se envie el pdf con el programa

19.

20.

3.7

del curso.

En Para sale por defecto el campo Direccion de correo electronico de
la lista que creamos, si no saliera lo podemos cambiar de la lista
desplegable. Escribimos lo que queramos en Asunto. De la lista

Formato de correo dejamos HTML™L,

Clic en Aceptar. Word nos hace las preguntas, confirmamos las

respuestas que pusimos y envia todos los mensajes.

CREAR E IMPRIMIR ETIQUETAS

Desde cualquier documento de Word que tengamos en uso, por ejemplo
el de ejercicios, Ctrl+U para abrir un nuevo documento en blanco.
Correspondencia > Iniciar combinacion de correspondencia > Iniciar
combinacion de correspondencia > Paso a paso por el Asistente para
combinar correspondencia.

En el panel Combinar correspondencia, Etiquetas y Siguiente: Inicie
el documento.

Con Cambiar el disefio del documento seleccionado, clic Opciones de
etiqueta para abrir el cuadro de didlogo Opciones para etiquetas,
donde especificaremos el método de impresion, el fabricante y tipo del

producto para que Word establezca los ajustes correctos.



Cpciones para etiquetas ? *

Informacion de impresora
() Impresaras de alimentacién continua

@ Impresoras de paginas Bandeja: Bandeja predeterminada (Seleccidn automatica) |~
Informacion de etiquetas

Marcas de etiquetas: | Otras/Personalizadas
Microsoft
Buscar actualizaciones e3p / post-it® Asia Pacific

Mimero de producto:  [3M / Post-it® EU an de etiquetas
T S 1 f Post-it® Morth America ;
Ace Label Personal para laser

Adetec 14 em
A-ONE 10 em

de pagina: 21 cm = 29,7 cm

p
Tarjeta de identificacid

APLI-AGIPA
{APLI-DECADRY 3

Detalles... MNueva etiqueta... Eliminar Cancelar

Imagen 5-22. En Marcas de etiquetas: elegimos entre la mayoria de fabricantes. También tenemos la
opcioén Otras/Personalizadas, para crear nuestro propio tamano, que podemos utilizar para tarjetas de

visita o de identificacion.

En el &rea Informacion de etiquetas, aseguraos que la marca
seleccionada es APLI.

En el cuadro de texto Numero del producto buscar y seleccionar
APLI02526 y Aceptar. Word inserta una tabla que llena la primera

pagina del documento principal®™2,

En la parte inferior del panel de tareas clic en Siguiente: seleccione los
destinatarios.

Con Usar una lista existente seleccionada, clic Examinar para navegar
a la carpeta donde tengamos la base de datos. Doble cilc en lista de

alumnos del curso y en el cuadro de dialogo Seleccionar tabla

Aceptar™?, Word inserta un campo «Préximo registro» en todas las
celdas de la tabla excepto la primera.
En la parte inferior del panel de tareas clic en Siguiente: Disefie las

etiquetas. Aseguraos que veis el borde izquierdo del documento



10.

11.

12.

13.

14.

15.

principal.

Con el cursor posicionado en la primera celda clic en Bloque de
direcciones.

En el cuadro de dialogo Insertar bloque de direcciones clic Aceptar
para dejar la configuracién predeterminada. Word inserta un campo
de combinacion Bloque de direccion en la primera celda. Este campo
sera utilizado como plantilla para el resto de celdas.

En el centro del panel clic en Actualizar todas las etiquetas. El
campo «Bloque de direcciéon» se copia a las otras celdas después del
campo «Proximo registro».

En la parte inferior del panel clic en Siguiente: Vista previa de las
etiquetas y en el area Vista previa de las etiquetas clic el boton
Primer registro. L.os campos de combinacion son reemplazados por
la informacion especifica de la fuente de datos.

Clic en Siguiente: Complete la combinacion e Imprimir. Abre el
cuadro de didlogo Combinar al imprimir desde donde tenemos otra
oportunidad para excluir destinatarios.

Con Todos seleccionados Aceptar para abrir el cuadro de dialogo
Imprimir. Comprobad los ajustes de impresora y Aceptar. Las
etiquetas se imprimen en el papel que hayamos colocado en la bandeja

de la impresora.



- COLABORAR EN DOCUMENTOS

4.1

ENVIAR DOCUMENTOS DIRECTAMENTE DESDE
WORD
Archivo > Guardar y enviar.
Con Enviar mediante correo electronico seleccionado en el panel
central, clic en Enviar como datos adjuntos.
Se abre una ventana de Mensaje de Outlook con el nombre del
documento en el Asunto y el documento adjunto en el mensaje.
En el cuadro Para escribid vuestra propia direccion de e-Mail. En el
panel de contenido del mensaje escribid: Por favor revisad el
documento adjunto y decidme qué titulo preferis. En el mensaje se
puede formatear el texto igual que con un documento.
En la cinta Mensaje, grupo Incluir clic en el boton Adjuntar archivo.
Se abre el cuadro de dialogo Insertar archivo. Navegad por vuestras
carpetas y adjuntad otro archivo.
En la cinta Mensaje, grupo Etiquetas, clic el boton Importancia alta.
Si el servidor de correo es Outlook, la cabecera del mensaje mostrara
una marca de exclamacion roja para indicar la importancia del mensaje.
Clic en el boton Enviar.
Antes podemos afiadir una firma digital desde Archivo > Informacion.
Clic en la flecha Proteger documento y Afnadir una firma digital. Si
no tenemos ninguna almacenada en el ordenador nos aparecera un
mensaje.
Si queremos obtener una firma de una tercera empresa, clic en

Catalogo de soluciones- Servicios de firmas. Nos traslada a la pagina



de Office de Identificadores digitales disponibles.
10.  Si queremos crear la nuestra, clic en Aceptar que abre el cuadro de

dialogo Obtener identificador digital desde el que podemos crear la

nuestra.

Obtener un id. digital

Para firmar un documento de Microsoft Office es necesario un id.
digital. Tiene dos opciones para obtener dicho id.:
() Obtener un id. digital de un colaborador de Microsoft

Si utiliza un id. digital de un colaborador de Microsoft, el resto de
usuarios podran comprobar la autenticidad de la firma.

[r

| () Crear su propio id. digital

Si crea un id. digital propio, el resto de usuarios no podrd
comprobar la autenticidad de la firma. Podra confirmar la
autenticidad de su propia firma, pero sdlo en este equipo.

sobre id. digitales en Office... I Aceptar ] [ Cancelar ]

1 Obtener mas informacidn

Imagen 5-23. Si marcamos Crear su propio Id. Digital, en el siguiente cuadro de didlogo crearemos
nuestra propia firma.

11.  Marcar Crear su propio id. Digital y Aceptar.

12.  En el cuadro de didlogo Crear un id. Digital, escribid la informacién

que queramos incluir y Crear.

Crear un id. digital @

Escriba |a informacion que desea incluir en el id. digital.

Nombre: Pepe

Organizacion: upct

|
Direccién de correo electrénico: | 1
|
Ubicacion: }

I_gear ] [ Cancelar ] |

Imagen 5-24. Aqui creamos nuestro Id. Digital.

13.  En el cuadro de didlogo Firmar escribid, si queréis el propésito de la

firma y clic en Firmar.



14.

4.2

Firmar @@

o Obtener informacidn adicional sobre lo gue esta firmando...

Va a agregar una firma digital a este documento. Esta firma no serd visible en &l
contenido de dicho documento.

Razdn para firmar este documento:

Firmar como: Pepe

[ Firmar ] [ Cancelar J

Imagen 5-25. Firma digital.

La pagina Informacion ahora muestra que el documento esta firmado

y es final. Con lo que se deshabilitan los comandos de edicién.

ANADIR Y REVISAR COMENTARIOS

Desplazaos hasta el titulo Vivamus a tellus, utilizando el Panel de
navegacion.

Desplegad la paleta de colores del boton Color de resaltado de texto
del grupo Fuente cinta Inicio.

Haced clic sobre el color Verde. El cursor cambiara de forma cuando lo
situemos sobre el texto. Seleccionad varias palabras del segundo y
tercer parrafo y observad cémo cambian. Pulsad Esc para liberar el
raton.

Ctrl+L para abrir el cuadro de dialogo Buscar y reemplazar, pulsad la
ficha Buscar y luego en el boton Mas, para desplegar las opciones de
busqueda. Pulsad en Formato y después en Resaltar. Para comenzar la
busqueda clic en Buscar siguiente. Word nos desplaza por todas las
palabras resaltadas.

Ctrl+E para seleccionar todo el documento, clic en la flecha del boton



Color de resaltado de texto y elegid Sin color. Desaparece el
resaltado.

" El-video-proporciona-una-manera-eficaz-para-ayudarle-a-
demostrar-el-punto.-Cuando-haga-clic-en-Video-en-linea,-puede-
pegar-el-codigo-para-insertar-delvideo-gue-desea-agregar.-
También-puede-escribir-una-palabra-clave-para-buscar-en-linea-el-
video:que-mejor-se-adapte-a-su-documento.f

" Para-otorgar-a-su-documento-un-aspecto-profesional ,-Word-
proporciona-encabezados, -pies-de-pagina,-paginas-de-portada-y-
disefios-de-cuadro-de-texto-que-se-complementan-entre-si.-Por-
ejemplo,-puede-agregar-una-portada-coincidente,-el-encabezado-y-

1
Buscar y resmplazar 7 x |
Resmplazar Ira
Buitar W
Formata: Resaltar

Ward ha resaltado 4 elementos. Para borrar €l resaitado, seleccione Resaltado de lectura y luego Borrar resattado.

=< Menos Besaitado de lectura * Buscar en + Busear siguiente Cerrar
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Buscar: | Todo w
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Imagen 5-26. Si usamos la ficha Buscar y en Buscar en elegimos documento principal, podemos copiar
el texto previamente resaltado para pegarlo donde necesitemos.

6. Situamos el punto de insercion donde queramos introducir un
comentario sin modificar el contenido del documento. Después de las
palabras el punto del primer parrafo.

7. Clic en la cinta Revisar, grupo Comentarios en el botéon Nuevo
comentario. Aparece un globo a la derecha donde especifica el nombre

del usuario que lo va a escribir.



4.3

Escribimos el texto del comentario: su punto de vista. Y Esc para
volver al cuerpo del documento.
Repetimos los pasos para un nuevo comentario, seleccionamos el titulo

y escribimos Cambiar todo a maytsculas.

RASTREAR Y MANEJAR CAMBIOS

Ctrl+Inicio para desplazarnos al principio del documento y clic en los
botones Comentario siguiente y Comentario anterior para
desplazarnos.

En la cinta Inicio grupo Edicion clic en la flecha de Buscar y
seleccionar Ir a... (Ctrl+I). abre el cuadro de dialogo Buscar y
reemplazar en la ficha Ir a. En el cuadro de la izquierda Ir a
seleccionamos Comentario y en la lista de revisores de la derecha solo
podemos elegir Cualquier revisor y Nosotros. Con los botones
Anterior y Siguiente podemos navegar entre los comentarios.

En la cinta Revisar, grupo Seguimiento, clic en Mostrar marcas y, de
nuevo, clic sobre Comentarios para desactivar la opcion. Los
comentarios dejan de mostrarse. Sin embargo, no se han borrado,
vuelve a activar la opcion para que se vean de nuevo.

Ahora vamos a realizar los cambios que proponian los comentarios.

Clic en Control de cambios de la cinta Revisar.14
Anade después de el punto el texto su punto de vista y borra las

palabras el punto. El nuevo texto que afiadimos aparece subrayado y en

rojo y la palabra borrada no desaparece, sino que aparece tachada.
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Imagen 5-27. Hay que activar Control de cambios para hacer las revisiones.

Cambiad el titulo a mayusculas. Hacedlo borrando y escribiendo de

nuevo. observad como la palabra borrada aparece en rojo tachada y las

nuevas en rojo subrayadas.11¢

En Revisar > Seguimiento cambiad de Final: Mostrar revisiones a

Original. El documento aparece como estaba antes de realizar los

cambios.

Ahora cambiad por Final. Vemos como quedara después de las

revisiones.

Volved a dejar el valor por defecto Final: Mostrar revisiones.
Ahora aceptaremos o rechazaremos los cambios con los botones del
grupo Cambios. Clic en Aceptar, es posible que un mensaje le
indique que no hay cambios mas alla del punto de insercion, clic en Si
para empezar a analizar desde el principio. Rechazad el primer
cambio, clic en Siguiente y Aceptar. Observad las opciones de las

flechas desplegables de los botones.

COMPARAR Y COMBINAR DOCUMENTOS

En muchas ocasiones necesitaremos enviar nuestro documento a



colegas o al director de nuestra tesis para revision.
2.  Cuando recibamos el documento corregido habra que compararlo con
el original y elaborar un documento final.

3. Revisar > Comparar > Comparar > Combinar..., para abrir el cuadro

de dialogo Combinar documentos.

Combinar documentos ? *
Documento ariginal Daocumento revisada
Criginal.doox ~ Revisado.doox ™
Marcar cambios no marcados con: | jggé Martinez Marcar cambios no marcados con: | jg5é Martinez
£~
-
Aceptar Cancelar

Configuracién de la comparacion

Inserciones y eliminaciones Tablas
Movimientos Encabezados y pies de pagina
Comentarios Motas al pie y notas al final
Eormato Cuadros de texto
Cambios de maytsculas y mindsculas Campos

Espacios en blanco

Mostrar cambios

Muostrar cambios en: Maostrar cambios en:
O Mivel de caracter O Documento original
@ Mivel de palabra D Documento revisado

(® Documento nueva

Imagen 5-28. Aqui elegimos los documentos a combinar, los revisores, y el contenido a revisar.

4.  Clic en Aceptar para abrir un nuevo documento Combinar resultado.
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Imagen 5-29. El documento en el panel central combina los cambios de los documentos de la izquierda
y los muestra en el panel de revision.

5.  Si hubiera habido dos o mas revisores, podriamos haber aceptado unos
y rechazado otros. Incluso con un solo revisor también se puede hacer
desde los botones del grupo Cambios. Asimismo podemos Aceptar >
Aceptar todos los cambios y detener sequimiento.

6.  Cerrad el panel Revisiones, los dos documentos de la derecha y guardad

el nuevo documento combinado.
4.5 PROTEGER DOCUMENTOS
1.  Archivo > Guardar como.

2. Cambiad el nombre a Ejercicio protegido en el cuadro Nombre de

archivo.



En la parte inferior del cuadro de didlogo, clic Herramientas y en la
lista elegid Opciones generales para abrir su cuadro de dialogo.
Asignando una contrasefia de apertura se encripta el documento y no lo
puede abrir quién no la conozca. Una contrasefia de escritura no lo

encripta y solo impide su modificacion.

Opciones generales "

generales |

{|| Opciones de cifrado de archivo para este documento

Contrasefia de apertura:

g | Opciones de uso compartido de archivo para este documento

d Contrasefia de escritura:

Recomendado sélo lectura

Proteger documento...

Seguridad de macros

Ajuste el nivel de sequridad para abrir archivos que puedan contener virus y

Seguridad de macros...
especifique los nombres de los programadores de confianza.

[ Aceptar ] ‘ Cancelar

Imagen 5-30. Aqui podemos proteger con diversos niveles nuestro documento.

En el cuadro Contraseria de escritura escribid Contraseria y Aceptar.
Abre el cuadro de didlogo Confirmar contrasefia. Repedidla y Aceptar.
Aceptar también el Guardar como haciendo clic en Guardar.

Archivo > Cerrar para cerrar Ejecicioprotegido.

Archivo > Reciente y clic en Ejercicioprotegido. Como esta protegido
sale el cuadro de dialogo Contrasefia.

Escribid contrasefia y Aceptar. Sale un mensaje advirtiendo que la

contrasefia no es correcta. Clic Aceptar y en el cuadro de dialogo



10.

11.

12.

13.

14.

4.6

Contraseria pulsamos en el boton Solo lectura. El documento
Ejercicioprotegido se abre en modo solo lectura tal y como indica su
barra de titulo.
Cerradlo desde Archivo y volvedlo a abrir. Como la tltima vez se abrio
en modo solo lectura, Word nos pregunta si lo queremos abrir asi otra
vez.
Clic No y cuando nos pida la contrasefia escribimos Contrasefia.
Como esta vez es correcta el documento se abre.
Archivo > Guardar como > Herramientas > Opciones generales.
Seleccionar el contenido del cuadro Contraseria de escritura y
borradlo. Aceptar todos los cuadros de dialogo. Ahora el documento
no esta protegido y cualquiera lo puede abrir y editar.
Archivo > Informacion. En el area Permisos, clic en Proteger
documento y elegid Cifrar con contrasefia. Abre el cuadro de dialogo
Cifrar documento.
Escribid y luego repedid la contrasefia. La pagina Informacion ya nos
avisa de que hace falta una contrasefia para abrir el documento.
Cerrar y comprobad que funcione probando, otra vez, con

contraseflas correctas e incorrectas.

CONTROLANDO CAMBIOS

En el grupo Proteger de la cinta Revisar clic Restringir edicion para
abrir el panel Restringir formato y edicion.
Bajo Restricciones de formato, marcar Limitar el formato a una

seleccion de estilos y clic en Configuracion para abrir el cuadro de



dialogo Restricciones de formato. Por defecto nos muestra todos los

estilos disponibles como permitidos.

- ) = | 1. Kesurncaones ae rormato
Restricciones de formato (-2 [l [] Limitar el formato a una sel
" estilos

Estilos
Configuracién..

v iLimitar el formato a una seleccién de estilos.

Al restringir el formato a los estilos que seleccione, evitara la posibilidad de 2. Restricciones de edicion

modificar los estilos y de aplicar formato directo al documento. Seleccione los [] Permitir sélo este tipo de ec
estilos que desea permitir que se usen en este documento. documento:

Los estilos marcados se permiten actualmente: Sin cambios (sdlo lectura
[&21/11/111 -

|™]1/ari =

|[¥| Acrénimo HTML (recomendado) 3. Comenzar a aplicar

|[¥] Articulo / Seccién
|| Asunto del comentario (recomendado)
|v|Bibliografia (recomendado)

¢Desea aplicar esta configuracic
desactivarla més adelante)

[ cabecera

|[¥|Cierre (recomendado)

|¥| Cita (recomendado) W
Todo Minimo recomendado Ninguno

Formato

Permitir que Autoformato invalide las restricciones de formato
Bloquear el cambio de esquema o tema

Bloquear el cambio del conjunto de estilos rapidos

Aceptar Cancelar

Imagen 5-31. Este tipo de proteccion nos asgura un formateo correcto del documento.

3.  Desplazaos por la lista Los estilos marcados se permiten actualmente
para ver que estan todos los estilos de la plantilla, aunque no estén
actualmente en uso.

4.  Clic en Minimo recomendado y desplazarse de nuevo por la lista. El
conjunto de estilos recomendados por Microsof puede no incluir alguno

de los usados por lo que habra que afiadirlo.
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W Cuidado con otras combinaciones de teclas que provocan accidentalmente muchos errores. Ctrl+Alt
+ Flecha de direccién, cambia la orientacion de la pantalla en la direccion de la flecha. Alt+Mayts
alterna entre los idiomas de edicién que tengamos instalados.

1211 a forma mas rapida de abrir un nuevo documento en blanco, con el programa abierto es mediante el
atajo Ctrl+U. pulsad esta combinacién para que aparezca Documento 3 y clic en Cerrar en la esquina
superior derecha de la Barra de titulo.

Blgjse despliega la flecha del botén Abrir, del cuadro de didlogo Abrir se veran diferentes opciones.

4 También podemos abrirlo haciendo clic en Inicio, o presionando la tecla Windows, escribiendo
Word 2016 en el cuadro de btisqueda y haciendo clic cuando aparezca en el panel de bisqueda.

51 para ver la informacién tiene que estar activado en Archivo > Opciones > General > Opciones de
interfaz de usuario > Estilo de informacion en pantalla > Mostrar descripciones de caracteristicas en
informacion en pantalla.

161 5j abrimos el programa sin documento, se abrira en la pagina Reciente.



17 1,a lista de documentos recientes es de 20 por defecto y se cambia desde Opciones > Avanzadas >
Mostrar > Mostrar este niimero de documentos recientes.

18 Cuando Equipo esta seleccionado en el panel izquierdo, al hacer clic en Examinar en el panel
derecho, se abre el cuadro de didlogo Abrir con los contenidos de vuestras carpetas. La préxima vez se
abre en la dltima carpeta usada.

B Debe estar marcado Mostrar regla vertical en vista Diseilo de impresién en Opciones >
Avanzadas > Mostrar. También nos ofrece la posibilidad de colocarla a la derecha.

En el mismo lugar podemos mostrar u ocultar las barras de desplazamiento horizontal y vertical.

1ol g atajo de teclado es Ctrl+( pero como ( es Maytus+8 creo que es mas facil de recordar como
Ctrl+Mayus+8.

UL E] 4rea en blanco en el margen izquierdo del documento. El cursor cambia a una flecha inclinada
blanca.

12 Muy util para poner las respuestas de los examenes. El texto oculto no se imprime, a no ser que
marquemos Imprimir texto oculto en Opciones > Mostrar > Opciones de impresion.

131 i no aparecen, clic derecho en la Barra de estado y marcad Ver accesos directos.

14 . . . . ,
U4 para tener més espacio en los documentos se puede ocultar la cinta de opciones desde el boton
Opciones de presentacion de la cinta de opciones > Ocultar automdticamente la cinta de opciones.

U5l gj se deja el puntero del raton un momento sobre este, y cualquier otro, botén aparece un mensaje
con su nombre, una breve descripcion de lo que hace y la tecla de método abreviado para abrirlo,
siempre que en Estilo de informacion en pantalla esté seleccionado Moestrar descripciéon de
caracteristicas en informacion en pantalla, en Opciones > General. En este caso F1. Otra forma de
acceder a la ayuda de Word es desde Mas informacién en Informacion en pantalla al posar el raton
sobre los comandos que tienen esta opcion.

L16] Ahora desde Insertar > Datos.

U7 Esta opcion, igual que otras, afecta a todos los programas de Office.

18] También podemos crear plantillas para idiomas diferentes. Igualmente podemos afiadir idiomas de
edicion, de distribucion del teclado, de ayuda o de interfaz de usuario desde aqui.

U9 podemos crear Barras de herramientas de acceso rdpido especificas para documentos concretos.
Seleccionando de la lista Personalizar Barra de herramientas de acceso rdpido de la parte superior
derecha el nombre del documento activo en vez de Todos los documentos (predeterminado).

L20) También podemos afiadir comandos, haciendo clic derecho sobre ellos y Agregar a la barra de
herramientas de acceso rapido.

20 para encontrarlos en la lista, si no sabemos en qué grupo estdn, estos dos ultimos estan en
Comandos que no estdn en la cinta de opciones. con el primer comando seleccionado, pulsad f para ir
al primer comando con esa letra, RePag y dos veces Flecha arriba.

[22] Mayns+F5 mueve el punto de insercion al anterior lugar de edicion. Hace ciclos entre los tres
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ultimos lugares. Al abrir un documento, en versiones anteriores a 2013, nos desplaza al lugar donde lo
dejamos la ultima vez.

231N que decir tiene que la mayoria de estas combinaciones de teclas y clics de ratén, con diferencias
para el inglés, funcionan también para otros programas diferentes de Office, como los de Adobe o los
exploradores de internet etc.

12411 3 informacién en pantalla nos muestra el atajo de teclado Ctrl+I.

[25] Ctrl+Mayusc+Barra espaciadora inserta un espacio de no separacién, para que dos palabras que
interese vayan juntas no se separen en dos lineas. Como una cantidad y su unidad, Felipe VI etc.

1261 word inserta y borra espacios porque estd marcada la casilla de verificaciéon Usar cortar y pegar
inteligentemente en Archivo > Opciones > Avanzadas > Cortar, copiar y pegar.

271 También se puede usar la tecla Insert si se selecciona en Opciones > Avanzadas > Opciones de
edicion.

L28] Bte es el comportamiento en el Area de seleccién, dentro de un pérrafo triple clic solo selecciona
el parrafo entero. Importante saber que hay diferencias en dénde se producen los clics.

1291 Seleccionar y Arrastrar mueve lo seleccionado.

[30] Desmarcar la casilla Poner en maytsculas los nombres de los dias, el resto deben estar marcadas.

Blg pulsad la tecla F7.

1321 i no veis los archivos en Panel de control > Programas y caracteristicas > Organizar > Opciones
de carpeta > Ver > Mostrar archivos, carpetas y unidades ocultos del sistema. También podemos
acceder desde el explorador de Windows > Vista > Mostrar u ocultar y marcad Elementos ocultos, Si
no encontrais la ruta miradla en Opciones > Revision > Diccionarios personalizados > Custom .dic.

1331 Creando con el block de notas un archivo .dic que guardaremos en la ruta del punto 10 o desde el
cuadro de dialogo Diccionarios personalizados > Nuevo.

411 a forma més rapida de abrir el Panel de Referencia es Alt+Clic.

135] Ctrl+L, es un atajo muy usado

18] ¢omo nosotros no tenemos parrafos vacios, tenemos que insertarlos previamente.

371 ge puede hacer con un solo clic, marcando Usar caracteres comodin, con estos codigos: A13{1;}
por Ap o A13.

1381 por esto cuando hicimos el ejercicio de Ayuda, pusimos comodin para buscar informacion acerca
de ellos.

B9 0o de los casi infinitos usos de esta herramienta seria cambiar apellidos nombre por nombre
apellidos. Ahi utilizariamos <[A-Z]@>. O incluso, mejor, (<*>).

401y g tipos de estilos no es un concepto avanzado. En cualquier caso, lo puedes ampliar en mi blog y
en mi canal de YouTube.
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B Una vez que navegamos hasta Universidad > Imagen corporativa, aprovechamos para descargar
también la banda identificativa de la Escuela, ver los colores corporativos y descargar la imagen del
arco de la Escuela de telecomunicaciones, que usaremos en los ejercicios de temas, portada y formato
de imagenes.

1421 Clic derecho y Reiniciar en 1.

14317 as fuentes pueden ser Serif, las que tienen un rabillo de enlace, y Sans Serif, las que no lo tienen.
Las primeras se utilizan para el cuerpo del texto y las segundas para los titulos.

144) para eliminar este u otro tema personalizado hay que desplazarse a la carpeta Documents themes en
C> Usuarios > Nombre de usuario > App data > Roaming > Microsoft > Templates.

[45] Si no ha cambiado el color de los titulos, modificamos Titulo 1 y cambiamos el color a
Automatico.

1461 También se puede descargar la genérica de la UPCT y después que cada uno la cambie por la de su
Escuela.

71 ] mismo que si hubiéramos ido por Insertar > Texto > Explorar elementos rdpidos.

B8] Ctrl+F4 es el atajo.

[991 También podemos entrar desde Insertar > Encabezado y pie de pdgina > Encabezado ( o Pie de
pdgina) > Editar encabezado (o pie de pdgina).

1501 y3 estaré lleno si en Archivo > Opciones > General > Personalizar la copia de Microsoft Office
habéis llenado el cuadro Nombre de Usuario.

Bl 14 segunda vez, después de eliminar comments, pulsamos dos veces Tab, escribimos page,
Ctrl+Mayusc+ Flecha izquierda, Ctrl+F9, copiamos con Ctrl+C y en las siguientes pegamos con
Ctrl+V.

B2 para distinguirlos del texto normal, los campos aparecen sombreados, aunque este sombreado no se
imprime por defecto, siempre que en Opciones > Avanzadas > Mostrar contenido del documento, esté
seleccionado Sombreado de campo Siempre. También hay que marcar en Opciones > Mostrar >
Opciones de impresion > Actualizar campos antes de imprimir, por motivos obvios.

531 Esto es mejor hacerlo cuando tengamos todo el documento completo y hayamos usado todos los
estilos. Hay que usar Texto en negrita, Cita, Imagen, ImagenT, Descripcion y DescripciénT. También
Lista con nimeros y Lista con vifietas.

Bl gj despliega la flecha del botén Subrayado, puede cambiar el estilo y color del mismo.

1551 A veces una ligera disminucion de la escala, del 98%, puede hacer que quepa todo el texto en una
pagina. El espaciado extendido se usa, a menudo, para alargar titulos cortos en toda la pagina.

1561 si haces clic en el botén de color de resaltado del texto sin tener texto seleccionado, el puntero del
raton cambia a un Resaltador para arrastrar a través del texto. Para apagarlo, clic otra vez o presionar
Esc.



57) Estas mismas opciones se alternan con pulsaciones de Mayus+F3.

[58] Maytsc+Intro se usa para un salto de linea manual, mientras que Ajuste del texto se usa para
forzar un salto de linea debajo de un objeto gréafico cuando no esta En linea con el texto.

1591 Quitar el espacio entre parrafos en las listas las hace mas faciles de leer. Lo que ocurre es que esto,
igual que el resto de los formatos no se hace directamente sino a través de los estilos.

60] o ‘e . .
1601 55 5010 queréis uno o dos bordes marcarlos en la zona de Vista previa.

I8 por esto hemos hecho un Intro y crear un parrafo con estilo Normal. Con Texto independiente no
habria aplicado Pdrrafo de lista.

1621 También se puede hacer desde Establecer el valor de numeracién al final del desplegable
Numeracion o con clic derecho, en ambos casos con el cursor posicionado en cualquier lugar del
parrafo de la lista.

1631 ge puede ajustar el nivel de sangria de la lista, seleccionando los parrafos y arrastrando el marcador
de sangria izquierdo en la regla. También se puede mover solo el marcador de sangria francesa para
ajustar la distancia entre el texto y las vifietas, o nimeros si se trata de una lista numerada.

[64] También 1o podemos hacer directamente con Ctrl+F9 y escribir =b7+b8

165] pgta opcion impide que una fila alta, con varios parrafos se divida entre paginas. Para evitar que la

tabla entera se divida hay que marcar en el parrafo Conservar con el siguiente, para todas las filas
excepto la tdltima.

1661 para forzar la rotura, clic donde la deseemos y Ctrl+Intro. Se divide en dos y se repiten los
encabezados.

71 Otra forma de insertar tablas rapidamente es con +-+ donde + es el nimero de columnas y — el
ancho de la columna. Si esta habilitado Tablas en Autoformato mientras escribe.

168] Excepto si el interlineado es Exacto.

1691 pte comportamiento se puede cambiar desde Opciones > Avanzadas > Cortar, copiar o pegar >
Insertar o pegar imdgenes y en el desplegable elegir En linea con el texto.

701 gy ajuste fino se hace desde los botones Ancho y Alte del grupo Tamario de la ficha contextual
Formato.

7L} Ademés de este recorte manual, se puede desplegar la flecha y acceder a diferentes opciones.

721 cuando las imagenes tienen un ajuste de texto diferente a En linea con el texto, se pueden usar las
opciones de la galeria Alineacion.

731 para mover una imagen sin que se ajuste a la rejilla, presionad Ctrl y desplazadla con las flechas de
direccion.

[7] si est4 marcado Crear automaticamente lienzo de dibujo al insertar autoformas, en Opciones
> Avanzadas > Opciones de edicion, este paso no es necesario.



7 . . . , .
7] para dibujar una forma con la misma altura que anchura, mantener Mayis pulsada mientras
arrastrais.

L7617 4 ficha Borde de pdgina es igual que la ficha Bordes, pero tiene, ademas, en la parte inferior del
panel central, un desplegable con opciones de Arte.

771 S se han rellenado estos datos al instalar Office o en Opciones. Realmente los toma de
propiedades.

1781 para usar otro formato de numeracion, clic el boton Nimero de pagina y al final del mend elegir
Formato del niimero de pdgina.

7 . .z . .
L7911 as listas de bloques de creacién que veis en vuestro ordenador incluyen entradas de Autotexto con
vuestro nombre e iniciales si las habéis puesto en Opciones > General.

189 cyando salgamos de Word, después de haber guardado un bloque de creacién personalizado, nos
preguntara si queremos guardar los cambios en la plantilla en la que lo hayamos guardado. Si los
queremos disponibles para el futuro Aceptar, de lo contrario No.

B pede que haya que eliminar las tablas de la portada para que funcione o cambiar a En linea con el
texto.

By, que se vea, en cada caso, depende del Tema elegido en la cinta Disefio.

B3] gj ] panel de texto no aparece clic en las flechas de la mitad del lateral izquierdo del lienzo que
contiene a las formas.

4 . . e e . . . . .
184] g; presionas Intro se inicia otra vifieta y si presionas Tab vuelves la vifieta actual a un segundo
nivel.

51 E] efecto depende del Tema elegido.

[86] para cambiar varios aspectos a la vez del Area de trazado, clic derecho y Formato del drea de
trazado para abrir su cuadro de didlogo donde se puede cambiar relleno, bordes, sombras y 3D formato
en un solo sitio.

[87] Eliminado desde Word 2013.

1881 5 1o seleccionamos y pulsamos Maytus+F9 veremos el tipo (REF) y su codigo completo.

1891 A al estilo Imagen le ponemos Estilo del parrafo siguiente, Descripcion y marcamos Conservar
con el siguiente. Igual hacemos con DescripcionT, le ponemos Estilo del parrafo siguiente a ImagenT
y también marcamos Conservar con el siguiente.

1901 ] 4rea Simbolos utilizados recientemente de este cuadro de didlogo y de la galeria del botén
Simboloe son dindmicas y muestran los tltimos utilizados, 20 en la galeria.
[91] s C . .

Fin+Flecha abajo si el titulo tiene dos lineas.

19217 3 tabla no es necesaria, la utilizamos por comodidad en vez de tabulaciones y estilos.



193] g posible que haya que cambiar el estilo Descripcion del titulo por Normal en la tabla y eliminar
alguna marca de parrafo que se haya copiado.

41 g1 esta ocasién no la guardamos en la Galeria Ecuaciones porque en realidad no es una ecuacion,
sino un contenedor para ecuaciones numerado, que introduciremos rapidamente con Autotexto.

195] Ampersand impar es un punto de alineacion, y par, afiade un espacio.

1961 gerg mas rapido ir a http://www.microsoft.com/es-es/download/ y poner mathematics en el cuadro
de busqueda.

71 Ale+174 y Alt+175.

1981 Estos estilos los podemos modificar, con sangria derecha, para separar titulos largos del niimero de
pagina y Francesa, para alejar la segunda y posteriores lineas, si las hay, del margen izquierdo.

1991 A} ser un campo, clic en cualquier zona lo selecciona todo. Clic derecho muestra el menti con las
opciones comunes de campos.

1001 gj 1 palabra tiene una capitalizacion diferente, Word no lo distingue.

L0l ggte estilo es el més usado en Ingenierias, para Medicina habria que afiadir al programa el
Vancouver. La mayoria usan el APA. Hay que estar a lo que diga el director del trabajo académico.

U021 parg que esto sea realmente efectivo hay que hacerlo desde los estilos para que, en este caso, todos
los titulos vayan con su cuerpo de texto a continuacion.

103] i ] nombre de los campos de estos cuadros de didlogo no coincide, o Word no los detecta
correctamente, tendremos que utilizar el boton Asignar campos que abre el cuadro de didlogo del
mismo nombre y en los cuadros de texto de la derecha, desplegando su lista elegimos el campo de la
fuente de datos que queramos.

04l g5 queremos editar el campo, este y todos, clic derecho y Editar campo.

1051 ysamos los botones Subir y Bajar para ordenar los campos. Al crear la lista nos desplazamos con
Tab, al llegar al tltimo campo y pulsar Tab nos crea una nueva fila.

L106] Mejor directamente Reglas y no insertar el campo Sexo antes.

107 sz . . . .
107 No olvidéis marcar Preguntar una vez, sino nos preguntara tantas veces como destinatarios
tengamos.

H08] 5; fuera una carta para imprimir utilizariamos PrintDate.

109 pydrfa ser cualquier otro objeto de la lista, observadlos, pero el .pdf es el mas frecuente.

11 . . . . . .
L0 N funciona, se recibe como imagen. Hay que ponerlo incrustado normal, solo de una pagina y no
como icono.

Si se envia como Datos adjuntos si funciona y al hacer doble clic se abre el documento.

LU También podemos enviar el documento como adjunto, seleccionando Datos adjuntos.


http://www.microsoft.com/es-es/download/

112 . . . . . . L
112] Aqui podemos seleccionar todas las filas y en la cinta contextual Presentacién, grupo Alineacion
seleccionar Alinear en el centro a la izquierda.

H131'5j en el 4rea de Vista previa no vemos los resultados esperados tendremos que elegir los campos
con el botén Asignar campeos y sustituyendo en las listas donde ponga No coincide.

L4 También podemos afiadirlo a la barra de tareas. Clic derecho y marcar Control de cambios.

HI5TT 0s colores que aparecen para cada accion y cada revisor se controlan desde: Opciones avanzadas
del control de cambios. Clic en el expansor del cuadro de didlogo Opciones de control de cambios, en
la esquina inferior derecha del grupo Seguimiento y clic en Opciones avanzadas...

11 c s . .
L1611 as marcas de revisién se pueden mostrar de tres formas que se cambian desde Revisar >
Seguimiento > Mostrar marcas > Globos. Cambiad entre las tres y observad los resultados.
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