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Capitulo 1 - Introduccion

1. INICIAR MICROSOFT WORD 2007

Para trabajar con Word 2007 es necesario arrancar el programa. Para ello existen dos formas
practicas de hacerlo:

. DESDE EL MENU INICIO

Se accede desde el boton situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla.

. , 0 . ,
Al colocar el cursor y hacer clic sobre el boton MSe despliega un menu, al

posicionarse sobre el elemento Todos los programas; se desplegard una lista con los programas
gue hay instalados en la PC.
Busca el elemento Microsoft Office Word 2007 y haz clic sobre él para que se inicie.

i Internet __) Mis documentos
Internet Explorer !
::’) Mis imagenes
E Microsoft Word -

. g’ Mi PC
[+2]| Screenseize -
‘g Mis sitios de red

: ;fl Outlook Express
E’ Panel de control
# Liberador de espacia en % Conectar a »
= disco

oty
3 = Impresoras v faxes
) WigletBuildsr -

t_’) Ayuda vy soporke becnico

I‘) Buscar

Todos los programas D 7] Ejecutar..,

=
j 91 Carrar sesion Apagar equipo

. DESDE EL ICONO DE WORD

Puedes acceder al icono de Word que suele estar situado en el escritorio o en la barra de tareas, y es .
de la forma: S

Wword 2007

2. PRIMER TEXTO

Al arrancar Word 2007 aparece una pantalla inicial como ésta:

rﬁ"! [ 7 T A I Documentol - Microsoft Word - = X
foa —
= Inicio = Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista (7]
=X Calibri [Cuerpa) -1 - 1}‘ &
——=| -3 ||N & 8§ - abe x, x’|if,5|
Pegar = - Estilo | Edicidn
- F |- A~ A ||A A - -
Portapapeles ™ Fuente P

|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-}'-|-

I M
Pagina:1 del | Palabras: 0 u@-@-@fﬁ




En la parte superior esta, en color celeste, la barra del titulo, en la que aparece el nombre del
documento sobre el que se esta trabajando. Cuando arrancamos Word 2007 sin abrir ningin
documento, por defecto nos abre un documento en blanco y le asigna el nombre inicial
Documentol. Cuando guardemos el documento le cambiaremos el nombre.

Para escribir tu primer documento haras uso de tu teclado:

Irrpr P
Eso IF1 F2IF3 Fal Lrslrerr fra] fre friofri)rnz [Pant_ E,L*;-;,I‘”“I e Beq
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Al escribir un texto, haces uso de tu teclado, digitando segln el texto que desees obtener en tu
documento. Debes teclearlo sin pulsar la tecla INTRO o ENTER, en el teclado de la imagen lo
identificas por poseer una flecha (como la muestra); cuando llegues al final de la linea, observaras
como salta automaticamente a la linea siguiente.

Observaras que hay una pequefia barra vertical parpadeante | que va avanzando segun vas
escribiendo, se llama punto de insercidn o cursor, y nos sirve para saber donde se va a escribir la
siguiente letra que tecleemos. No confundas el punto de insercion con el puntero del ratén que

tiene esta forma :[ cuando esta dentro del area de texto y esta otra % cuando esta encima de las
herramientas. También puedes ver una raya horizontal como ésta =——que indica dénde acaba el
documento.

e Cuando mueves el raton, lo que estas moviendo es el puntero; cuando pulsas las teclas de
direccién, mueves el punto de insercion o cursor.

e Cuando cometas un error, y te des cuenta inmediatamente, pulsa la tecla Retroceso que
retrocede una posicion borrando la ultima letra tecleada. (La tecla Retroceso aparece como una
flecha grande hacia la izquierda).

e Cuando te das cuenta del error después de haber escrito unas cuantas letras mas, debes pulsar la
tecla con la flecha pequefia hacia la izquierda, que no borra las letras, s6lo mueve el cursor
hasta llegar a la siguiente letra donde se encuentra el error; entonces pulsa Retroceso para
borrar el error.

e Por ultimo, si te das cuenta del error cuando tienes el punto de insercion lejos de donde esta el
error, mueve el raton hasta colocar el puntero detras del error y pulsa el boton izquierdo del
raton; veras como el punto de insercion se desplaza justo a esa posicion y entonces ya puedes
pulsar Retroceso.

e La tecla suprimir (DEL o SUPR) también borra una letra, pero la que queda a la derecha del
punto de insercion.

3. ELEMENTOS DE LA VENTANA

Al arrancar Word aparece una pantalla como esta formada por las siguientes partes:
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<+ La Banda De Opciones.

Desde las pestafias de esta barra se pueden ejecutar todos los comandos de Word2007. En
Word2007 la banda de opciones tiene un comportamiento "inteligente', que consiste,
basicamente, en mostrar sélo los comandos mas importantes y los que el usuario va utilizando;
es decir se adaptan al uso de cada usuario.

Inicialmente, cuando abrimos Word2007 aparece un menu de pestafias o fichas. Al seleccionar
cada pestafia, aparecen grupos de herramientas que contienen los comandos mas utilizados.

Inicio || Insertar | Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista

<+ LaBarra De Herramientas De Acceso Rapido
Contiene iconos para ejecutar de forma inmediata algunos de los comandos mas habituales,
como: Guardar, Deshacer, Abrir.

{’ba e 2 O =S >
ol
~ Inicio Insertar

En la imagen ves la barra de herramientas de acceso rapido y el Boton Office (el primero a
la izquierda), lo que antes era el mena Archivo.

%+ LaBarraDe Titulo

Contiene el nombre del documento sobre el que se esta trabajando en ese momento. Cuando
creas un documento nuevo se le asigna el nombre provisional Documentol, hasta que lo
guardes y le des el nombre que quieras.

En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar, restaurar y cerrar.

En la parte derecha también puede tener la barra del Office, que contiene los iconos para
arrancar programas de Office como Excel, Access, etc.

+ LaBarra De Estado:

Nos muestra la pagina en que nos encontramos. También el idioma y los botones de
visualizacion del documento, de igual forma una barra de desplazamiento que permite aplicar
Zoom a la pagina, para verla mas cerca o lejos.

L Pagina: 1 del | Espanol (alfab. internacional] | H G @ E| = = i) +

%+ La Barra De Desplazamiento:
Permiten movernos a lo largo y ancho del documento de forma rapida y sencilla, simplemente
hay que desplazar la barra arrastrandola con el raton, o hacer clic en los tridngulos.




4. SOLAPAS, FICHAS O PESTANAS  Pestafia INICIO:

La pestafia Inicio contiene las operaciones mas comunes sobre copiar, cortar y pegar, ademas
de las operaciones de Fuente, Parrafo, Estilo y Edicion.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista 'tﬂ)
1 Calibri [Cuerpa) -1 - |3 - = - e ||EE EE &/ %\ o
B 3 [N £ 8§ -aex, x||2 == = 5|z
Pegar — Estilos Cambiar  |Edician
- F |- A-Aa-||A 4| |~ - || 2] 9T ripidos - estitos= |~
Portapapeles = Fuente F] Parrafo P Estilp =
En Word2007 la pestafia Inicio se encuentra dividida en 5 secciones que contienen las
operaciones correspondientes al
a. Portapapeles
b. Fuente (tamafio de letra, tipo de letra, etc.)
c. Parrafo (alineacidn de texto, separacion entre lineas, sangria, etc.)
d. Estiloy Edicion (buscar texto, reemplazar, etc.),
Cada una de las secciones, se ha creado con botones de acceso rapido a la tarea que se desea
realizar. Una forma mas facil e intuitiva de utilizar las herramientas.
Pestafia INSERTAR:
Lo que antes solia llamarse el mend Insertar, ahora es una pestafia que contiene grupos de
herramientas de acceso rapido.
Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias Cormrespondencia Revisar Vista Lol
P j ‘ Elgl P 9 =] Encabezado ~ A & Elementos rapidos = &%~ Q
et — b | Pie de pagina - Al Wordart ~ 51
Paginas Tabla Imagen Imagenes Vinculos 3 Cuadro Simbolos
- - predisenadas il v =) Numero de pagina ~ | ge texto~ == i -
Tablas llustraciones Encabezado y pie de pagina Texto

Para la pestafia Insertar, ubicamos los grupos de herramientas correspondientes a:
Paginas
Tabla
llustraciones
Vinculos
Encabezado y pie de pagina
Texto
g. Simbolos
Las diferentes pestafias y herramientas se pueden activar desde el teclado pulsando Alt y luego
la letra o conjunto de letras que aparece al lado del icono del comando.

P00 oTw

(’(_,- ﬂ\ = e Documentol - Microsoft Word - m
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Pestafia DISENO DE PAGINA:

También se puede acceder a sus opciones presionando Alt + (letra o conjunto de letras). En la
siguiente ventana se muestran las letras que se acompafian para cada opcion.

f/(_r ﬂ'\- = = Documentol - Microsoft Word - =X
Inlcm Insertar Dlser‘l-:u de pagina | Referencias Corresponaencia  Revisar  Vista '@3
w1
. rlentacmn hd *‘. Warca de agua ™ = L:JJ
— .mann v #[r1]|| Y Solor de pagina ~
Temas Margenes — Parrafo  Crganizar
‘ - ES Columnas ™ r- I Bordes de pagina - -
mas Conflr pagina F'2 do de pagina
Para la pestafia Disefio de pagina, ubicamos las herramientas correspondientes a:
5}




a. Temas

b. Configurar pagina
c. Fondo de pagina
d. Pérrafo

e. Organizar

Pestafia VISTA:

Esta pestafia nos da las opciones para elegir como queremos ver el &rea de trabajo. Ya que
Word permite guardar el documento como pagina Web, una de las vistas permite apreciar cémo
quedaria como tal, también permite ver las estructuras de un documento cuando los titulos y
subtitulos son indicados. La cinta para la pestafia de Vista es la siguiente:
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OPCION GUARDAR
Permite al usuario guardar el archivo que hemos trabajado. En la barra de acceso rapido ubica el

icono =l o también puedes utilizar los comandos: Guardar y Guardar como... del Botén Office |

» Guardar como, Word mostrara un cuadro de dialogo como el que ves a continuacién que
te permite cambiar el nombre del archivo, el tipo y la carpeta que lo contiene.

Guardar como
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» Guardar no se abrira ningun cuadro de didlogo, simplemente se guardaran en su actual
ubicacion los cambios que hayas efectuado en el documento.
Sin embargo, si utilizas el comando Guardar con un documento nuevo, que no ha sido
guardado nunca, se abrira el mismo cuadro de dialogo que para Guardar como

6. OPCION ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

En la parte superior de la ventana, en la barra de titulo, nos informa del idioma que se esta
utilizando en la correccidn, en este caso, el Espafiol.



‘.drlouraffa y oraméﬁ(o: Espanol (Sifab. internaciﬁnafi

Mo s encorkrd:
En la zona titulada No se encontro: aparece en * |  Omitirunavez |
color rojo la palabra no encontrada (vaszaronj v la
frase del texto en la que se encuentra esa palabra.

Cmitir todas

Agregar al decknao

Sugerencias:
bastsrgn .. Cambize
gastaron
bastaran Carkiar todas
bastaren
Autocorreccion

Idioma del dodonario:  Esparcl {aFab. inkernacional) -
[V Revisar gramética

Cpaiones. ., Deshacer Cerrar

En la zona titulada No se encontrd: aparece en color rojo la palabra no encontrada (vastaron) y
la frase del texto en la que se encuentra esa palabra.

Debajo tenemos una zona titulada Sugerencias: que contiene una lista con las palabras mas
parecidas que ha encontrado Word en sus diccionarios. En muchos casos, como en este, dentro
de esta lista se encontrara la palabra correcta (Bastaron). En este caso el error era el cambio de
la B por la V.

En este caso la primera sugerencia de la lista es la correcta, pero si no fuese asi bastaria hacer
clic en la sugerencia correcta para seleccionarla.

Llegados a esta situacion debemos decidir qué boton de la derecha pulsamos, en este caso el
mas adecuado seria "Cambiar todas", pero veamos el significado de cada uno de ellos

e Omitir una vez. No realiza ninguna accion sobre la palabra no encontrada y continua
revisando el documento.

e Omitir todas. Cada vez gque vuelva a encontrar la misma palabra la pasara por alto sin
realizar ninguna accidn sobre ella. Continda revisando el documento.

e Agregar al diccionario. Afade la palabra no encontrada al diccionario personalizado.
Podemos usar esta accion cuando consideremos que la palabra no encontrada es
correcta y por lo tanto no queremos que la vuelva a detectar como no encontrada.

e Cambiar. La palabra seleccionada de la lista de sugerencias sustituird a la palabra no
encontrada. Si no hay ninguna sugerencia que consideremos acertada podemos escribir
directamente sobre la palabra no encontrada la correccion que creamos oportuna y
pulsar este boton.

e Cambiar todas. Cambia automéaticamente todas las veces que aparezca la palabra
seleccionada de la lista de sugerencias por la palabra no encontrada.

e Autocorreccion. Agrega la palabra no encontrada y la palabra seleccionada de la lista
de sugerencias a la lista de Autocorreccion. Méas adelante se explica en qué consiste la
autocorreccion.

e En el cuadro Idioma del diccionario tenemos el botdn del triangulo para desplegar una
lista en la que elegir otro idioma. Debe asegurarse de que el diccionario elegido esté
disponible en nuestro ordenador.

e Si queremos que también realice la revision gramatical junto con la revisidn
ortogréfica, marcar la casilla Revisar gramatica.

7. REVISAR MIENTRAS SE ESCRIBE.

Esta es otra forma de revisar la ortografia; para elegir esta forma de revision debemos ir al
Boton Office == hacer clic en el boton Opciones de Word | 23 Gpdones de word y allf

seleccionar Revisién. En la ventana que se abre, marcar la casilla Revisar ortografia
mientras escribe y pulsar Aceptar.

A partir de ese momento Word efectuard la revision ortografica de modo permanente, de
forma que nos mostrara los errores que ya existan en el texto y los que cometamos segln
vamos introduciendo nuevo texto.

Otra diferencia respecto al método anterior es que cuando encuentre un posible error no
mostrard el cuadro de didlogo que vimos anteriormente, sino que subrayard la palabra no
encontrada con un subrayado ondulado en color rojo, de esta forma:

Necesitamos estavlecer las condiciones del juego



>

Si

Para corregir el error debemos colocar el cursor en la palabra subrayada y pulsar el boton
derecho del ratdn, entonces aparecera una pequefia ventana, como la que vemos en la imagen:

establecer
{ Omitir
' Omitir todas
Auregar al diccionario
Autacarnecaan 4
Idioma »
"5' Ortagrafia.
| Buscar..
!
I_]:!, Pegar
Veamos las opciones de esta ventana:
Sugerencias. En la parte superior nos muestra, en letra negrita, la lista de palabras sugeridas
para corregir el error, si consideramos que alguna sugerencia es correcta no tenemos mas

que seleccionarla con el cursor y hacer clic, Word sustituira la palabra subrayada por la
sugerencia elegida. En la imagen la sugerencia es: establecer.

Omitir todas. Cada vez que vuelva a encontrar la misma palabra la pasara por alto sin
realizar ninguna accién sobre ella y no la volvera a mostrar subrayada.

Omitir, si consideramos que la palabra subrayada no es un error esta opcion la dejara pasar
por alto. Si es asi no hace falta ni siquiera abrir la ventana. No pasa nada por dejar una
palabra subrayada, el subrayado rojo no se imprimira en ninguin caso.

Agregar al diccionario. Afade la palabra subrayada al diccionario personalizado y no la
volvera a mostrar subrayada.

Autocorreccidon. Si hacemos clic aqui, se abrird la lista con las sugerencias para que
elijamos cual de ellas afiadimos a la lista de autocorreccion.

Idioma. Al hacer clic aparecera una lista para que seleccionemos el nuevo idioma.

Ortografia Si hacemos clic aqui aparecera la misma ventana para corregir los errores que
hemos visto en el apartado Revisar al finalizar.

utilizamos este método de revisar la ortografia mientras se escribe debemos ser

conscientes del tiempo de proceso que conlleva. Si abrimos un documento largo que no ha sido

re

visado, hasta que Word no acabe de revisar todo el documento no podremos comenzar a

trabajar. Ese tiempo dependera de la longitud del documento y de la potencia de proceso de
nuestro ordenador.

Si

no vamos a modificar el documento es mejor desactivar esta opcion, antes de abrirlo. Si

estamos creando un nuevo documento, no notaremos ningun retraso por tener activada esta
opcion.



Capitulo 2 — Formato de texto

1. QUE ES FORMATEAR?

Cuando hablamos del formato de un texto nos estamos refiriendo a las cuestiones que tienen que ver
con el aspecto del texto, con la forma de presentar el mismo.

Aunque lo fundamental cuando escribimos un texto es lo que se dice en él, la forma en la que lo
vemos también tiene mucha importancia.

Un texto con un buen contenido pero mal formateado pierde mucha calidad. Afortunadamente, es
muy facil dar un formato atractivo con Word2007. Con un poco de trabajo adicional para formatear
un texto se consiguen resultados espectaculares, incluso puedes dar tu toque de disefio de forma que
tus documentos se diferencien del resto.

En Word podemos clasificar las acciones que tienen que ver con el formato en tres grandes grupos.

2. FORMATO CARACTER.

Afectan a los caracteres en si mismos como el tipo de letra o fuente, tamafio, color, etc.
Los caracteres son todas las letras, nameros, signos de puntuacion y simbolos que se escriben como
texto. Las letras incluidas en imagenes, no se consideran caracteres a estos efectos y no se les
pueden aplicar los formatos que vamos a estudia
e Fuente
Permite establecer un determinado tipo de letra que desees ver en tu archivo. Para ejecutar esta
opcion, puedes ir a:

Calibri [Cuerpo) (11 -
N & § - abe x, x* ||
|82~ A~ Aa-(| A 47|

Fuente F]

Calibri (Cue » |11~ | A" A7 | A= [

N &

B . A - EEEE S -
— =7 : -

Para cambiar el tipo de letra o fuente lo primero que tenemos que hacer es seleccionar los
caracteres, palabras o lineas sobre los que queremos realizar el cambio. A continuacion hacer

Calibri [Cuerpo) - esto

clic sobre el pequefio tridngulo que hay al lado de la fuente actual,
hara que se abra una ventana con las fuentes disponibles.

Observa que el propio nombre de la fuente esta representado en ese tipo de fuente, de forma que
podemos ver el aspecto que tiene antes de aplicarlo.

El menu despegable tiene dos zonas separadas por una doble linea horizontal, en la parte
superior estan las Gltimas fuentes utilizadas y en la parte inferior todas las disponibles.

Podemos hacer clic en las flechas arriba y abajo de la barra de desplazamiento de la derecha
para que vayan apareciendo todos los tipos de letra disponibles, también podemos desplazar el
botdn central para movernos mas rapidamente.

Una vez hemos encontrado la fuente que buscamos basta con hacer clic sobre ella para

aplicarla.
Calibri x

4

Fuentes del tema

Cambria (Titulas)

Calibri {Cuerpo)
Fuentes utilizadas recientemente

% Aharoni 111 TN

T SHOWCARD GOTHIC
T Monotype Corsiva

Todas las fuentes

' pgency

# Aharoni 111 T1IN
T ALGERIAN

r_n., ﬁndalus N gt hs,fl -



e Tamano:

De forma parecida podemos cambiar el tamafio de la fuente. Seleccionar el texto y hacer clic en
el triangulo para buscar el tamafio que deseemos, o escribirlo directamente.

La unidad de medida es el punto (72 puntos = 1 pulgada = 2,54 cm), los tamafios mas utilizados
son 10 y 12 puntos.

e Estilo
Una vez fijada la fuente y el tamafio podemos cambiar el estilo a uno de los tres disponibles:

negrita, cursiva y subrayado. =

correspondiente.
Observar como al aplicar un estilo, el botén correspondiente queda presionado (se ve en un tono

" Basta seleccionar el texto y hacer clic en el boton

anaranjado). N &8 para quitar un estilo que hemos aplicado previamente, seleccionar
el texto y volver a hacer clic sobre el estilo.
También se pueden aplicar varios estilos a la vez, NTRT 8 - Simplemente hay que aplicar

los estilos consecutivamente.

3. FORMATO PARRAFO.
Afecta a grupos de caracteres como lineas y parrafos, por ejemplo alineacion y sangrias.

En Word2007, un parrafo es el texto comprendido entre dos marcas de parrafo il |, normalmente

las marcas de parrafo no se ven, para hacerlas visibles, hacer clic en el icono marca de parrafo |
de la pestafa Inicio.

Se inserta una marca de parrafo cuando se pulsa la tecla ENTER. Cuando estamos introduciendo
texto y llegamos al final de la linea automéaticamente el texto continda en la siguiente linea, pero no
se inserta marca de parrafo.

Al insertar un parrafo, este toma las mismas caracteristicas de formato del parrafo anterior. Para
cambiar las caracteristicas de formato de un pérrafo, basta con seleccionar su marca de parrafo y
modificar las caracteristicas que queramos.

Los parrafos son unidades dentro del documento Word que tienen sus propias caracteristicas de
formato, pudiendo ser diferentes de un parrafo a otro. Otras unidades mas amplias son las
secciones, que veremos mas adelante.

Las marcas de parrafo contienen los codigos que definen el formato del parrafo en el que se
encuentran. Manipular una marca de parrafo tiene consecuencias sobre el formato de ese parrafo.
Antes de borrar texto, es conveniente hacer visibles las marcas de parrafo para evitar borrar una
marca de parrafo accidentalmente. Si queremos borrar todo el parrafo también debemos borrar su
marca de parrafo.

e Alineacién

Estos son los botones para fijar la alineacién. Hay cuatro tipos de alineacion:

Izquierda Centrada | Derecha | Justificada |]
Este parrafo tiene | Este parrafo tiene | Este parrafo tiene |Este parrafo, por
establecida establecida la establecida |ejemplo, tiene una
alineacion alineacion alineacion alineacion
izquierda. centrada. derecha. |justificada.

Cuando hablamos de alinear un parrafo nos referimos, normalmente, a su alineacion respecto de
los méargenes de la pagina, pero también podemos alinear el texto respecto de los bordes de las
celdas, si es que estamos dentro de una tabla.

e Sangria:



Aplicar una sangria a un parrafo es desplazar un poco el parrafo hacia la derecha o izquierda. Se

=

realiza seleccionando el parrafo y haciendo clic en uno de estos botones | = = dela pestafia
Inicio en el grupo de herramientas Parrafo, segin queramos desplazar hacia la izquierda o hacia
la derecha.

Asi desplazamos el parrafo 1,25 cm. cada vez que hacemos clic en el botdn, pero también se
puede desplazar otro valor que deseemos.

¢ Relacidn entre Saltos de paginay parrafos.
Word 2007 inserta automaticamente los saltos de pagina cuando llega al final de la pagina.
También se pueden insertar saltos de pagina manualmente desde la pestafia Insertar, haciendo
=]

|

Salto de

clic en el boton P3gina  como veremos en el punto correspondiente.
Al insertar un salto de pagina automaticamente puede ocurrir que un parrafo quede dividido
entre dos paginas, normalmente esto no supone ningin problema, pero en determinadas
ocasiones puede interesarnos que un parrafo no sea partido por un salto de pagina.
Para conseguir esto debemos activar la casilla Conservar lineas juntas que se encuentra en el
iniciador del cuadro de didlogo Parrafo, pestafia Lineas y saltos de pagina.

¥

4. OTROS FORMATOS.

Aqui incluimos el resto de acciones que se pueden hacer sobre el formato como tabulaciones,
cambio a mayusculas, numeracion y vifietas, bordes y sombreados, etc.

**Ademas de las técnicas que vamos a ver en esta unidad, existen otras posibilidades para dar
formato al texto: los estilos y las plantillas.

Como veremos mas adelante, los estilos y plantillas son adecuados para dar un formato definido
previamente. Por ejemplo, en una empresa suele existir una plantilla para escribir cartas, de esa
forma todas las cartas tienen un aspecto caracteristico de esa empresa.

No siempre es necesario utilizar plantillas y estilos. Cuando queremos dar un determinado formato
a una linea del documento no hace falta definir un estilo, lo haremos con los comandos basicos que
vamos a ver ahora.

Los estilos y plantillas no son mas que una agrupacion de formatos basicos. Asi que lo primero que
hay que aprender es a manejar esos formatos bésicos, que es lo que vamos a hacer en esta unidad.

e TABULACIONES

Las tabulaciones son posiciones fijas a las cuales se desplaza el cursor cuando pulsamos la tecla de
tabulacion TAB.

Cuando necesitamos insertar texto en columnas o tablas pueden ser muy Utiles las tabulaciones.
Word2007 tiene por defecto definidas tabulaciones cada 1,25 cm. Pero se pueden establecer
tabulaciones en las posiciones que deseemos. Ademas podemos definir la alineacion para cada
tabulacion.

Vamos a ver como establecer tabulaciones utilizando la regla horizontal. Tener en cuenta que las
tabulaciones afectan solo al parrafo en el que se definen.Para establecer cada tabulacion repetir

estos dos pasos, luego de habilitar la regla, haciendo clic en el botén para activar la regla 4 (se
encuentra sobre la barra de desplazamiento vertical): —
a) Hacer clic en el extremo izquierdo de la regla horizontal E para seleccionar la alineacion de la
tabulaciéon que vamos a insertar. Por cada clic que hagamos iran apareciendo rotativamente
las siguientes alineaciones: izquierda, centrada, derecha, decimal, linea de separacion,
sangria de primera linea y sangria francesa.
b) Colocar el cursor en la regla horizontal en la posicion en la que deseemos establecer la
tabulacién y hacer clic, veremos como se inserta el icono con la tabulacién seleccionada.
c) Si queremos modificar la posicion de una tabulacién basta colocar el cursor en el icono de
esa tabulacién y hacer clic y arrastrarlo a la nueva posicién

|'§'|':'|'E'L'E'|':'|_|'_E'|'E'|_|.7'|'E|’_|'5_|'=|'::'|'::'|':E'|

Por ejemplo, en la regla de la imagen anterior se han establecido las siguientes tabulaciones:

Izquierda en la posicién 2,5

Centrada en la posicion 4,7

Derecha en la posicién 6,7

Linea vertical de separacién en la posicion 8,2
Decimal en la posicion 9,2



e CAMBIO A MAYUSCULAS Y MINUSCULAS
En la pestafia Inicio, dentro del grupo de herramientas Fuente, se encuentra la opcion Cambiar a

mayusculas y mindsculas... B~ | nos ofrece cinco posibilidades para cambiar las maytsculas del
texto seleccionado:
Tipo oracion. La primera letra después de cada punto en mayusculas el resto en minusculas.
minusculas. Todas las letras en minusculas.
MAYUSCULAS. Todas las letras en mayusculas.
Poner en mayusculas cada palabra. La primera letra de cada palabra en mayuscula y el resto de la
palabra en minusculas.
Alternar MAY/min. Cambia las mayusculas por minusculas y viceversa.
También podemos manejar las mayuUsculas mediante el teclado presionando Mayusculas + F3, las
palabras del texto seleccionado cambian alternativamente a las tres formas, siguientes:
MAYUSCULAS.
minusculas.
Tipo oracion.
e COPIAR FORMATO

En la pestaia Inicio, dentro del grupo de herramientas Portapapeles, tenemos disponible el icono

para copiar formato J Este icono permite copiar las caracteristicas de formato de un texto para
aplicarlas a otros textos, solo copia el formato dejando el propio texto igual que estaba. Este icono
se puede utilizar para copiar un formato una vez o para copiar un formato varias veces.

Una vez: Hacer clic sobre la palabra de la cual queremos copiar el formato, ir a la barra de

herramientas y hacer clic en el icono de copiar formato J , el cursor tomaré la forma de brocha,
colocarlo sobre la palabra en la que queremos copiar el formato, y hacer clic sobre ella.
Varias: Hacer clic sobre la palabra de la cual queremos copiar el formato, hacer doble clic en el

icono de copiar formato, J , el cursor tomara la forma de brocha, a continuacion hacer clic sobre
tantas palabras como se desee, y para acabar volver a hacer clic en el icono de copiar formato.

En ambos casos, si queremos copiar el formato sobre un conjunto de palabras o lineas, una vez el
cursor tome la forma de brocha, seleccionar las palabras o lineas y el nuevo formato se copiara
sobre ellas. Copiar formato, copia tanto el formato caracter como el formato parrafo.

Puede ser util copiar formato, por ejemplo, en el caso que tengamos un documento con varios
titulos de puntos o apartados, si decidimos cambiar el formato de esos titulos bastaria con hacerlo
en el primer titulo y luego copiar el formato a los demas titulos del documento.

Aunque si queremos tener almacenado ese nuevo formato para titulos para poder utilizarlo en otros
documentos quizas sea mejor crear un estilo con ese formato, como veremos mas adelante.



Capitulo 3 — Imagenes

IMAGENES Y GRAFICOS

Hoy en dia un documento para que sea considerado como un buen documento debe incluir, siempre
que sea necesario, graficos o imagenes, sobre todo si se va a distribuir por Internet.

Un excelente procesador de textos como es Word2007 no podia dejar de tener en cuenta que la
imagen cada vez estd mas integrada con el texto. Cada nueva version del programa incorpora
mejoras en este aspecto como vamos a ir viendo.

En Word se puede trabajar con diferentes tipos de graficos, vamos a enumerar estos diferentes tipos
para saber a que nos referimos con cada término a lo largo del resto de este tema. Podriamos
clasificar los elementos graficos utilizados en Word en dos grandes grupos con algunas
subdivisiones, imagenes y graficos:

1. IMAGENES.

e Imagenes vectoriales o predisefiadas. Imagenes predisefiadas procedentes de las librerias que
Word tiene organizadas por temas. Estas imagenes estan construidas utilizando vectores, lo que
permite hacerlas mas grandes o pequefias sin pérdida de resolucion. También se pueden
desagrupar en los elementos que las forman, introducir cambios y volverlas a agrupar. En
realidad, podriamos considerar estas imagenes como un conjunto de objetos graficos. Los
graficos creados con las herramientas de Word para dibujar también son imagenes vectoriales.

e Imagenes no vectoriales o de mapa de bits. Imagenes fotograficas procedentes de camaras
digitales, de Internet, de programas como Photoshop, Fireworks, PaintShopPro, etc. Suelen ser
de tipo JPG o GIF. Sobre estas imagenes se pueden realizar algunas operaciones como cambiar
el tamafio, el brillo,..., pero no se pueden desagrupar en los elementos que las forman. Estan
formadas por puntos o pixels que tienen cada uno un color y una posicién pero no estan
relacionados unos con otros. Estas imagenes admiten cambios de tamafios, pero en ocasiones,
si las reducimos y posteriormente intentamos ampliarlas de nuevo pueden perder resolucion.
Cuando hablemos de imagenes, en general, nos estaremos refiriendo a este tipo de imagenes no
vectoriales.

2. GRAFICOS.

Dibujos creados con Word. Mediante autoformas, lineas, rectangulos, elipses, etc.

WordArt. Rétulos disponibles de una galeria que se pueden personalizar con diversas opciones.
SmartArt. Representacion de datos en forma de organigramas.

Graficos. Representacion de datos en forma gréfica.

Hay algunos objetos mas que podrian ampliar esta relacién, como el sonido y los videos digitales,
aungue esto lo trataremos en la proxima ampliacion de este curso.

Sobre las imagenes y los graficos pueden realizarse multitud de operaciones, como mover, copiar,
cambiar el tamafio, variar la intensidad, etc. Para ello disponemos de varias pestafias que vamos a ir
viendo a continuacion, fundamentalmente la pestafia Formato para las imagenes y las pestafias
Disefio y Presentacion para los gréaficos.

Con todos estos elementos no hay excusa para no disefiar documentos Word con una componente
gréafica atractiva.

3. TIPOS DE ARCHIVOS GRAFICOS

Existen multitud de formatos graficos, vamos a explicar brevemente las caracteristicas de los mas
utilizados. Un formato grafico se identifica por el tipo de archivo, y se reconoce por la extension del
archivo, por ejemplo un archivo llamado motocicleta.jpg tiene extension o tipo jpg.

Iméagenes no vectoriales o de mapa de bits.

e JPG 0 JPEG. Es un formato que permite distintos niveles de compresién. Se utiliza mucho en
Internet, sobre todo para imagenes fotograficas con muchos tonos.

e GIF. Es el mas utilizado en Internet, permite una buena compresién con imagenes de pocos
tonos, tipo iconos y botones. También permite crear graficos animados.

e BMP. No admite compresién por lo que estas imagenes ocupan mucho espacio. Se utiliza, por
ejemplo, en la imagen tapiz de Windows.

e PNG. Moderno formato que permite compresion.

Imagenes vectoriales o predisefiadas.
e WMF. Formato de las imagenes predisefiadas de Word.

=
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Otros tipos de archivos son: MOV y AVI para los archivos de video digital. WAV y MP3 para los
de sonido.

4. INSERTAR IMAGENES

Al hacer clic en la pestafia Insertar aparecera una seccidn con estas opciones.
Vamos a ver ahora como insertar imagenes predisefiadas y desde archivo, en los puntos siguientes

veremos el resto de las opciones.
‘ =gl [ T ks
@] ke | ¥ 42 ilﬂ

Imagen Imdgenes Formas SmartArt Grafico
predisenadas

Ilustraciones

e Imagenes predisenadas.

Si hacemos clic en Imagenes predisefiadas aparece el panel lateral de Iméagenes predisefiadas,
que puedes ver en esta imagen de al lado. En el cuadro Buscar introduciremos las palabras que
describan lo que buscamos, si lo dejamos en blanco, apareceran todas la imagenes disponibles.

Por ejemplo al escribir "motocicleta™ aparecen la imagenes que tengan relacidn con ese concepto,
como puedes ver en la imagen de mas a la derecha.

Para insertar una imagen en el documento basta hacer clic sobre ella

También tenemos el cuadro Buscar en gque nos permite indicar en donde se realizara la blsqueda,
por ejemplo, en Mis colecciones, en Colecciones de Office o en Colecciones web.

En el cuadro Los resultados deben ser podemos elegir entre imagenes, fotografias, peliculas o
sonidos; también podemos elegir dentro de cada uno de estos grupos unos tipos mas concretos, por
ejemplo, podemos decir que queremos fotografias de tipo JPG.

Al realizar busquedas de imagenes puede que el sistema solicite que insertes el disco de Word2007
para copiar la imagen a tu disco duro.

Puedes ver como insertar imagenes predisefiadas con mas detalle en este tema basico.

También se pueden traer imagenes desde Internet con la opcion Iméagenes predisefiadas de Office
Online

Imagenes predisenadas v X Imagenes predisefiadas v X
Buscar: Buscar:
Buscar en: o Buscar en:
Todas las colecciones hd Todas las colecciones b
Los resulkados deben ser: - Los resultados deben ser:
Todos los tipos de archivos multimedia d Todaos los bipos de archivos multimedia |+
.3
s
@] v
8] organizar clips. .. [&] organizar dips...
2 z " = N " : " e 9 N
2) Imdgenes predisefiadas de Office Online 01‘ Imagenes predisefiadas de Office Onling
@) Sugerencias para buscar clips -g}'] Sugerencias para buscar clips

e Desde archivo.

Se abrira una ventana similar a la que se nos muestra cuando queremos Abrir un documento
Word, y que ya conocemos. En la parte derecha muestra la vista previa de la imagen
seleccionada.
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Una vez seleccionado el archivo que queremos importar pulsaremos el botén Insertar y la
imagen se copiara en nuestro documento.

Insertar imagen vinculada. Si hacemos clic en el triangulo que hay al lado del boton
Insertar, aparecera la opcion Vincular al archivo de forma que cuando se produzcan cambios
en el archivo origen, éstos se veran reflejados en el documento

Word. En realidad, la imagen no se copia en el documento Word, sino que se inserta una
referencia al lugar donde esta la imagen, si borramos la imagen también desaparecera del
documento Word.

. K . P
& Brillo ~ A&, Comprimir imagenes

(P Contraste ~ %Camhiarimagen
&'.E_g Volver a colorear = *“I_g] Restablecer imagen

Ajustar

MANIPULAR IMAGENES

Para modificar una imagen primero hay que seleccionarla posiciondndose sobre ella y
haciendo clic, la imagen quedara enmarcada por unos pequefios circulos.

Una vez seleccionada podremos manipularla seleccionando la pestafia Formato:

Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista Formato "@)
R L T . . m
iz Brillo ~ i — — [ Farma de la imagen - g ;J
(P contraste ~ By -‘ — =mgll - [ Contorno deimagen~ : -
. . . COrganizar Tamarno
% Volver a colorear = *:g] = Efectos de la imagen = - -
Ajustar Estilos de imagen (]

Para modificar el tamafio, situar el cursor en las esquinas de la imagen y cuando cambie de
forma a una doble flecha, hacer clic y arrastrarlo para conseguir el nuevo tamafio.

Aunque también puedes hacerlo utilizando las opciones disponibles en la seccion Tamafio de
esta pestaria:

bl gl are: [1e82cm
Recortar j Ancho: (11,54 cm

Tamario F]

Incluso puedes recortar una zona de la imagen para desechar el resto, para ello haz clic en
Recortar, se activara el modo de recorte.

Coloca el cursor en las esquinas de la imagen, haz clic y arrastralo hast ala posicién que deseas
enmarcar. Veras que de este modo puedes conseguir extraer una zona de la imagen.

Haz clic de nuevo en Recortar para salir del modo de recorte.

En cualquier momento puedes recuperar zonas de la imagen inicial haciendo mas amplia la
zona de recorte utilizando de nuevo la herramienta Recortar

Mediante esta pestafia podras acceder a otras muchas opciones, vedmoslas:
a) Brillo. Sirve para aumentar o disminuir el brillo de la imagen.

b) Contraste. Permite aumentar o disminuir el contraste de la imagen.



c) Volver a colorear. Permite aplicar un filtro de color sobre la imagen. En este
desplegable también encontraras la opcion Color transparente para hacer
transparente un color a escoger en imagenes con determinados formatos de imagen
(como por ejemplo JPG).

d) Comprimir imagenes. Permite reducir el peso de las imagenes del archivo completo
(o solo las seleccionadas) para que ocupen menos espacio en disco.

e) Restablecer imagen. Después de aplicar varios tratamientos a la imagen, como
cambios de color y brillo, podemos volver a la imagen original mediante este botén.

f) Posicidon. Ajusta la imagen respecto a la pagina de varias formas, tal y como se
puede ver en los iconos de la ventana.

@ ThTraeralfrente ~ |2 Alinear -

' B4 Enwiar al fondo - I
Posician

~ [ Ajuste del texto ~ Sk Girar ~
Organizar

En linea con el texto

&l

Con ajuste de texto

= = = & =

4 &= = =

|E—| Mas opciones de disefio..

g) Ajuste del texto: Ajusta la imagen respecto del texto que la rodea de varias formas, tal
y como se puede ver en los iconos de esta ventana.

En linea con el texto

Cuadrado

Estrecho

Detras del texto

Delante del texto

Arriba y abajo

Transparente

[ = Rl R &R

Mas gpciones de disefio..

h) Traer al frente. Muestra la imagen seleccionada sobre los objetos que se encuentren
en su mismo nivel.

i) Enviar al fondo. Muestra la imagen seleccionada bajo los objetos que se encuentren
en su mismo nivel.

j) Alinear. Alinea o distribuye varios objetos segln la opcidn que se escoja.

k) Agrupar. Agrupa diferentes objetos para poder trabajar con ellos como si fuese uno
solo.

I) Girar. Muestra un mend con diferentes opciones de giro y volteo aplicables a la
imagen.

m) Desde estas opciones podras aplicar diversos estilos a tu imagen, ademas de poder
afiadirle un contorno o enmarcarla en determinada forma.

n) Utiliza los Estilos predeterminados para afiadir mayor vistosidad al resultado final.

— — (¥ Forma de la imagen ~
‘ | el | =gl - [ Contorno deimagen~
~ ‘' Efectos dela imagen~

Estilos de imagen P

6. INSERTAR FORMAS Y DIBUJAR

Dispone de herramientas que nos permiten realizar nuestros propios dibujos.

Si no eres muy habil dibujando con el ratén, no te preocupes, mediante las Formas dispondras de
multitud de formas listas para usar que te permitiran realizar esquemas, diagramas de flujo, y otros
muchos graficos.

Y si te gusta realizar tus propios dibujos también dispones de rectas, curvas ajustables y dibujo a
mano alzada para que tu imaginacion se ponga a trabajar.

Al hacer clic en el ment Formas aparecerd el listado de todas las formas disponibles en el
programa.



Selecciona la que mas te guste y haz clic sobre ella, enseguida podras volver a la hoja de célculo y
establecer el tamafio que tendréa la forma.

Para ello haz clic en una zona de la hoja y sin soltar el rat6n arrastralo hasta ocupar toda la zona que
quieres que tome la forma.
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7. ANADIR TEXTO A LOS GRAFICOS

A

Se puede afiadir texto a un dibujo mediante el botén Cuadro de texto .= de la pestafia Formato,
deberemos hacer clic y arrastrar para dibujar el cuadro de texto en la zona en la que queremos
insertar el texto, y a continuacion insertar el texto.

Otra forma mas comoda de afiadir texto en el interior de un grafico es haciendo clic en el grafico
con el botdn derecho del raton, para que aparezca el menud contextual, elegir la opcién Modificar
texto y automaticamente nos creara el cuadro de texto ajustandolo al espacio disponible en el
grafico.

Cortar
Copiar
Pegar

Modificar texto

Traer al frente b

Enviar al fondo b

@ o5 o 5 [ 56 i o

Hipervinculo..,

Asignar macro...

Establecer como forma predeterminada
-:1,J Tamafio y propiedades..,

{?/ Formato de forma...

También se pueden cambiar los colores de las lineas, el color de relleno, afadir efectos de sombra y
3D, estas modificaciones se pueden realizar a partir de la pestaifia Formato.

Con estos iconos de la barra de dibujo se pueden realizar muchas de las acciones que ya vimos para
las imagenes, ademas de estilos rapidos y de forma.

Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista Formato (7]
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8. INSERTAR WORD ART

Mediante Word Art se pueden crear titulos y rotulos dentro de nuestra hoja de calculo. Sélo
tenemos que introducir o seleccionar el texto al que queremos aplicarle un estilo de Word Art y
automaticamente Word creara un objeto grafico Word Art.



Una vez hemos aplicado Word Art a un texto, dejamos de tener texto y pasamos a tener un
grafico, esto quiere decir que, por ejemplo, el corrector ortografico no detectard un error en un
texto Word Art, y también que el texto Word Art seguira las reglas de alineacion de los graficos.

Para iniciar Word Art hacemos clic en el boton Word Art de la pestafia Insertar.
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Al hacer clic sobre el icono aparecera un listado con la Galeria de Word Art como la que vemos
aqui. Haciendo clic seleccionaremos el tipo de letra que mas nos guste.
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spaveg

B
-
.

W“m WardAn WorcArt v\'\!,\ \It AL
Worddet WordAre Wordh Wil ol

‘Im.u'%wiw

A continuacion se mostrara una ventana con la inscripcion Escriba aqui el texto dispuesto para ser modificado.

PR AN

ARV

Modificar texto de WordArt @I&J
Fuente: Tamafio:
Fr Times New Roman |z| 36 |z| E]

Texto:

Escriba aqui el texto

Borrar el texto, escribir uno nuevo y aceptar

Si hemos seleccionado texto previamente no serd necesario teclearlo ya que aparecera ya escrito.



Capitulo 4 — Tablas

TABLAS

Las tablas permiten organizar la informacion en filas y columnas, de forma que se pueden realizar
operaciones y tratamientos sobre las filas y columnas. Por ejemplo, obtener el valor medio de los
datos de una columna o para ordenar una lista de nombres.

Otra utilidad de las tablas es su uso para mejorar el disefio de los documentos ya que facilitan la
distribucion de los textos y graficos contenidos en sus casillas. Esta caracteristica se emplea sobre
todo en la construccién de paginas Web para Internet.

Vemos, pues, que esta forma de organizar los datos es mucho mas potente que utilizando las
tabulaciones u otros métodos.

Una tabla esta formada por celdas o casillas, agrupadas por filas y columnas, en cada casilla se
puede insertar texto, nimeros o gréaficos.

1. CREACION DE TABLAS:

Se puede crear una tabla de tres formas equivalentes, todas estan en la pestafia Insertar, seleccionar
dentro de una cuadricula las filas o columnas, definirla usando numeros para especificar cuantas
filas y columnas se necesitan o dibujandola con el ratdn, segun el tipo de tabla serd mas til un
método u otro, vamos a ver los tres.

Inicio Insertar Diseno de pag
| Em PR
— e &=\ 5

Tabla || Imagen Imagenes o
- predisefadas il G

Tabla de 3x3 ]
o o o o o o
[Co0000000j
oo o
0 o o
I o [ o |
I o [ [
0000000000
0 o o o o

= | Insertartabla..,
A Dibujartabla
ﬂ, Hoja de calculo de Excel

1 Iablas rapidas ’

Para insertar una tabla debemos hacer clic en la pestafia Insertar y seleccionar el botén Tabla, alli
se muestra una ventana con las tres opciones.
a) Una de las formas es utilizar el un cuadriculado que simula una tabla, cada cuadrado
seria una celda de la misma.
b) La segunda opcidn es haciendo clic en Insertar Tabla, este vinculo abre una ventana que
permite determinar la cantidad de filas y columnas para la tabla.
c) La tercer opcion es usar el vinculo Dibujar Tabla, aqui se dimensiona la tabla dibujandola
con el Mouse.

Cuando creas una tabla, Word 2007 te permite aplicarle directamente un estilo con un solo clic para
ello deberas seleccionar la tabla y mostrar el contenido de la pestafia Disefio, alli podras seleccionar
uno entre un amplio listado en la seccion Estilos de tabla.

W' Fila de encabezado || Primera columna

__________ <& Ssombreado ~
Fila de totales Uitima columna ————— ——-—-—=- - | i Bordes T|
| Filas con bandas Columnas conbandas | | —— —— — | ——————  —— —— — =
Cpciones de estilo de tabla g Estilos de tabla

Mediante esta opcion podemos elegir entre varios formatos ya establecidos, como, por ejemplo,
Tabla con cuadricula que es el que estd marcado con un cuadro naranja en la imagen. Word
aplicara las caracteristicas del formato elegido a nuestra tabla.

- - ﬁ —aj’
thpts —————

2 Dibujar Borrador
a2 Color de la pluma = tabla

Dibujar bordes F

El programa también te permite dibujar, y por lo tanto afiadir, nuevos bordes a la tabla.
De esta forma podra tomar un aspecto mucho més parecido a lo que tengamos en mente.

=
©



Dibujar
Para ello hacer un clic en la pestafia Disefio selecciona el icono del lapiz 3012 que estd a la
izquierda, el cursor tomara la forma de un lapiz. Hacer clic y arrastrar el cursor para dibujar el
rectangulo con el tamafio total de la tabla. A continuacién dibujar las filas y columnas, como si lo
hiciéramos con un lapiz.
Este método es mas flexible a la hora de disefiar tablas irregulares, como la que se muestra en la
imagen.

2. DESPLAZARSE, SELECCIONAR Y BORRAR EN LAS TABLAS:

Una vez tenemos creada la tabla vamos a ver como introducir contenido en ella. En términos
generales, no hay diferencia entre introducir texto dentro o fuera de una tabla.

La mayor parte de las funciones sobre formato estan disponibles en el texto de las tablas, se puede
poner texto en negrita, cambiar el tamafio, se pueden incluir parrafos y se pueden alinear de varias
formas igual que se hace normalmente. Nos podemos desplazar por las celdas con las teclas de
movimiento del cursor, se puede seleccionar, copiar y borrar el texto de las celdas de forma normal,
pero ademas, hay algunas formas especificas de desplazarse, seleccionar y borrar para las tablas que
vamos a ver a continuacion.

e Desplazarse.

Para colocarse en una celda, basta hacer clic en ella con el cursor.

Para desplazarse Presione las teclas

Una celda a la izquierds MAY + TAB
LIna celda a la derecha TAB

LIna celda arriba flecha arriba
lUna celda abajo flecha abajo

Al principio de la fila Alt + Inicio

Al final de |a fila Alt + Fin

Al principio de la columna Alt + AvPag

Al final de la columna Alt + RePag

Al pulsar la tecla TAB en la ultima celda de la tabla se crea una nueva fila.

e Seleccionar.

Para seleccionar una celda colocar el cursor justo encima del lado izquierdo de celda, y cuando el
cursor tome la forma de una pequefia flecha negra inclinada hacer clic y la celda se pondré en negro
(video inverso).

Para seleccionar una columna colocar el cursor justo encima de la columna, y cuando el cursor
tome la forma de una pequefia flecha negra que apunta hacia abajo hacer clic y la columna quedara
en video inverso.

Para seleccionar una fila hacer lo mismo que para seleccionar una celda pero haciendo doble clic o
también colocando el cursor a la izquierda de la fila y haciendo clic.

También se pueden seleccionar celdas, filas y columnas haciendo clic dentro de la celda y
arrastrando a lo largo de las celdas que queramos seleccionar.

e Borrar.

Para borrar una celda, columna o una fila basta con seleccionarla y pulsar la tecla Retroceso
(Backspace), si solo queremos borrar su contenido pulsar la tecla Suprimir. Al borrar una celda
Word nos preguntara sobre la forma de desplazar el resto de las columnas. También se pueden
realizar todas estas funciones desde el menu Tabla.

3. HERRAMIENTAS DE TABLA

Para abrir éstas herramientas, hacer clic sobre una celda de la tabla y nos encontramos con que

debajo de Herramientas de Tabla, aparecen dos pestafias nuevas Disefio = P¢M® 'y

Presentacion

Presentacion . Observemos como se componen ambas pestafias.

La pestafia Disefio muestra las herramientas que se observan a continuacion.



Inicio | Insertar | Disefo de pagina | Referencias Correspondencia | Revisar | Wista Diseno Presentacion 'Q)
M| Fila de encabezado [¥| Primera columna || [ —/———— | ———— Q Sombreado - Iﬂ’
Fila de totales Ultima columna e -
- — — — — — Dibujar
| Filas con bandas Columnas con bandas = bordes -
Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla
Contiene los grupos de herramientas de acceso directo: Opciones de estilo de tabla, Estilos de
tabla, Dibujar bordes.
| Fila de encabezado |¥| Primera columna ? | T
) 5 2 pto | :
Fila de totales Ultima columna 7 Dibujar Borrador
&~ Color de la pluma =
¥| Filas con bandas Columnas con bandas || ™ . tabla
- - Dibujar bordes L
Opciones de estilo de tabla
Estilos de tabla
e La pestaiia Presentacion = F"EEMECON muestra un conjunto de herramientas de acceso
directo, como el de la siguiente imagen.
Inicio |Insertar | Disefo de pagina |Referencias | Correspondencia | Revisar |‘|.-fista | Diseno Presentacion '3@
l¢ Seleccionar = % ﬁ &4 Insertar debajo = i o4sem 2 HF = =t
i 13 £ £ = Fa
[EHH Ver cuadriculas ﬂ_-|Insertar a la izquierda {o<|381am
z : Eliminar | Insertar Combinar | .., = Alineacidn | Datos
[#F Propiedades - arriba A nsertar a la derecha - e Autoajustar = - -
Tabla Filas y columnas F] Tamario de celda M

Contiene los grupos de herramientas de acceso directo: Tabla, Filas y columnas, Combinar,

Tamario de celda, Alineacién, Datos.

[ |
Eliminar

-

é Insertar debajo
ﬂ]lnsertar a la izquierda

g Seleccionar
1 Ver cuadriculas

.E' Propiedades
Tabla

Insertar
arriba J}Insertar a la derecha

HH ES Em

Combinar Dividir Dividir
celdas celdas tabla
Combinar

Filas y columnas

(F]

5[ 048 m = [T SEE A= f\l GE4 Repetir filas de titu
Sis0sam | === OdL == Convertir texto a
3 . Direccion Margenes rdenar ,
e Autoajustar - =l = = geltexto de celda Je Formula
Tamano de celda ™ . =
Alineacion Datos
Vamos a ver las funciones mas interesantes de éstas herramientas.
o Dibujar Bordes
Z
Dibujar - 71 |:\»;r
tabla | apiz. Como ya hemos visto, con este lapiz se pueden e po .

crear tablas dibujandolas con el raton.

£

Borrador
Borrador. Es el complemento del lapiz en la creacion de

Dibujar Borrador

& Color de Ia pluma ~ tabla

Dibujar bordes (]

tablas, ya que permite borrar las lineas de la tabla. Basta colocarse en la linea a borrar y hacer

clic.



-

@ APW " Estilo de linea y grosor de linea. Con estas dos funciones podemos
cambiar el estilo y el grosor de las lineas que forman la tabla. Seleccionar en la barra el estilo o
el grosor adecuado e ir a la tabla para aplicarlo a las lineas que queramos.

@ & Colordelapluma * 06100 e |3 pluma. Con este icono podemos dar color a los bordes
de la tabla, elegir el tipo de borde y rellenar las celdas con color.

e Combinar

|
=
{0 Combinar celdas

@ HE#Dividir eeldas  Compbinar y dividir celdas. El primer icono permite crear c:cz}t;;r;ar E;Té?sr ?:A?E:r
una Unica celda combinando el contenido de las celdas seleccionadas. El Combinar
segundo icono separa una celda en varias utilizando las marcas de parrafo como

elemento separador, se abre una ventana para preguntarnos en cuantas filas y

columnas queremos dividir la celda seleccionada.

7 _I i i - - - - - 7
@ g Pwvidirtabla pividir tabla. Al seleccionar una celda y luego hacer clic en el botén
Dividir tabla, se puede lograr que la fila donde se encuentra esa celda y las filas de abajo, se

transformen en una tabla nueva.

e Alineacién

_—

@ === pjinear. Permite alinear el texto dentro de las celdas de una de BEEE As J
las nueve formas que se muestran en esta imagen. Previamente hay que === —

seleccionar las celdas a las que se quiere aplicar la alineacion. =] (= [ Drecdon Margenes
Alineacion
A=
Direccidn

@ delteto Cambiar direccion del texto. El texto de las celdas seleccionadas

se escribira en la orientacién que marca el icono, en este caso se escribira hacia la derecha, es
decir de forma normal. Haciendo clic en el boton, la orientacién va cambiando de tres formas
distintas, normal, hacia arriba y hacia abajo.

e Tamafo
=
) H+
@ - Distribuir uniformemente. Permiten distribuir el ancho de las filas y 5] 048 cm = | HF
columnas uniformemente, de forma que todas las filas/columnas tengan el mismo  — . o o+
[ R - | [dd

ancho.

FEH F
e Autoajustar ™

j.,J Tamafio de celda M
4.

N . P -

@ “a“Establecer alto y ancho de celdas. El primer bot6n permite establecer el alto

para las filas seleccionadas (igual para todas). El segundo botdn permite establecer el ancho
para las columnas seleccionadas (igual para todas).

- |--:':--|',_l. e - ) i . L.

@ mAUtoalustar T A toajustar. Cambia el tamafio del ancho de columna automaticamente
basado en el tamafio del texto. Puede establecer el ancho de tabla basado en el tamafio de
ventana o convertirlo para utilizar anchos de columna fijos.

e Estilo

&% sombreado -

Estilos de tabla



== Estilos visuales para la tabla. Word trae predeterminados varios
estilos visuales para aplicar a la tabla, sélo debes seleccionar la tabla y pasar el mouse sobre los
estilos de tabla y verds como cambia el formato de tu tabla, cuando encuentres el estilo
deseado, simplemente haz clic sobre él para aplicarlo.

{h Sombreado -

i Bordes T i i
o Sombreado y Bordes. De todos modos, si no deseas aplicar exactamente el

formato del estilo visual que aparece predeterminado, puedes modificarlo, ya sea aplicando un
sombreado distinto o cambiando los bordes, con los botones de Sombreado y Bordes.

o Datos

A

3l A| G
I « Ly
@ °r9=marQrdenar. Permite ordenar las celdas de la tabla en orden Z =% Convertir texto a
descendente o ascendente segun su contenido. Si las celdas contienen fechas o Ordenar £ Ebmiia
nameros lo tendra en cuenta al ordenar. =

Datos

4. MENU CONTEXTUAL DE TABLAS
Haciendo clic con el boton derecho del ratdn sobre una tabla se abre el menU contextual de
Tablas como muestra esta imagen.

[ Pegar
Insertar 3
Eliminar celdas...
i Dividir celdas...
Q Eordes y sombreado...
|li4  Direccién del texto...
Alineacion de celdas 3
Autoajustar 3
ﬁ Propiedades de tabla...
i= | Vifietas »
i= Numeracién 3
*_!,J Hipervinculo...
Sinonimos 4
Traducir ]




Capitulo 5 — Disefio de paginas

1. CONFIGURAR PAGINA

Cuando estamos escribiendo en un documento Word es como si lo hiciéramos en una hoja de papel
que luego puede ser impresa. Por lo tanto, existe un area en la cual podemos escribir y unos
margenes los cuales no podemos sobrepasar.

Estos margenes se definen en la pestafia Disefio de pagina, en el grupo de herramientas
Configurar pégina, se nos muestra las herramientas con las que se puede modificar Margenes,
Orientacidn, Saltos de pagina, Tamafio, Numeros de linea, Columnas y Guiones.

Al hacer clic sobre el botén Margenes, aparecen unos margenes predeterminados que se pueden
utilizar para agilizar la tarea. Si ninguno de esos margenes es correcto para el documento que esta
realizando, entonces se puede personalizar haciendo clic en la opcion Margenes Personalizados.

i

Margenes
Mormal
Superion2,5 cm Inferior 2,5 cm
Izquierda: 3 cmbDerecho! 3cm
Estrecho
Superionl, 27 crn Inferiorn 127 cm
Izquierda: 127 emDerechor 127 cm
Moderado
Superion2,. 54 o Inferiorn 2,54 cm
Izquierda: 191 embDerechio:r 1,91 cm
Ancho
Superion2,54 cm  Inferior 2.54 cm
Izquierda: 5.08 cmbDerechio: 5,06 cm
Reflejado

Superior2. 54 cm Inferior 2,54 cm
Interior 3,18 crn Exterior: 2,54 cm

Margenes personalizados...

También se puede modificar el tamafio de la hoja, en la cual saldra impreso el documento. Al hacer
clic en el boton Tamafio, se abre una lista de Tamafios predeterminados. Pero, al igual que en los
margenes, aqui también se puede personalizar el tamafio de la hoja, haciendo clic en la opcion Mas
tamanfos de papel.

[—

]

Tamario

-

A3
_I 297 cmx 42 cm

A4
_J 21 ecmx 297 cm

Letter
21,59 cm x 27,94 cm

| »

A L&
'mx 30,43 cm

ARCHEB
3043 cm x 45,72 cm

1S0 BS
17,6 cm x 25,01 cm

150 B4
25,01 cm x 35,31 cm

Mas tamafios de papel...

En el cuadro de dialogo de la pestafia Margenes podemos fijar los margenes tecleando los cm.
deseados en cada campo.

)
1=



Configurar pagina E]

Margenes Papel Disefio

Margenes

Superiar: 2,5cm Inferior: 2.5cm

4| (4]

Izquierda: 3 Derecha: 3

WIERIIERld

<

Encuadernacidn: 0cri Pasicidn del margen inkerno: Tzquierda

Crientacion

‘ertical Horizontal
Paginas
‘farias paginas: Mormal A

Viska previa

3
=]
=5
[=]
o
=5
[=]
=]
[
=
]
=]
=2
o

Aplicar a; b

Predeterminar... I Arcepkar ][ Cancelar ]

e Superior: debemos indicar la distancia entre el borde superior de la pagina y la primera linea
del documento.

e Inferior: indicaremos la distancia entre la tltima linea del documento y el borde inferior de la
pagina.

e lzquierdo: introduciremos la distancia entre el borde izquierdo de la pagina y el principio de
las lineas del documento.

e Derecho: indicaremos la distancia entre el borde derecho de la pagina y el final de las lineas
del documento.

e Encuadernacion. Es un espacio adicional para cuando vamos a utilizar las paginas para
encuadernar un libro.

e Posicion del margen interno. Posicidn del margen interno, normalmente se refiere al margen
de encuadernacion.

e Orientacion. Aqui indicamos si la pagina tiene orientacion vertical (la méas usual) o
horizontal (también llamada apaisada).

e Paginas. Podemos establecer varias paginas, en ese caso tenemos varias opciones: Margenes
simétricos, Dos paginas por hoja o Libro plegado. Al establecer cada una de estas opciones
la vista previa te mostrara claramente en que consisten.

e En la parte derecha de la pantalla tenemos la Vista previa que nos dard una idea bastante
aproximada de como afectan los cambios que hemos introducido al disefio de la pagina.

e Si pulsamos el boton Predeterminar, los valores actuales seran los que se utilicen en los
nuevos documentos que creemos.

En la pestafia Papel determinaremos el tipo de papel a utilizar para la impresora, A4, Carta, etc. y
también la bandeja de la que tomara el papel la impresora, en caso de que tenga mas de una.

En la pestafia Disefio fijaremos la posicién de Encabezados y pies de pagina. Hemos dicho que
fuera de los margenes no se puede escribir, pero hay una excepcion, los encabezados y pies de
pagina se escriben en la zona de los margenes. Si vamos a utilizar encabezados o pies de pagina,
debemos tenerlo en cuenta a la hora de fijar la amplitud de los margenes.

Los encabezados y pies de pagina son un texto, generalmente de una o dos lineas, que se repite en
todas las paginas, donde se suele indicar cosas como el titulo del documento, el autor, etc. Los
veremos con detalle en el punto correspondiente de esta unidad. Si vamos a utilizar encabezados o
pies de pagina deberemos ir a la pestafia Disefio y en ese cuadro de didlogo rellenaremos los
campos correspondientes:

Encabezado: indicaremos los cm. que deseamos que haya entre el borde superior del papel y la
primera linea del encabezado.

Pie de péagina: diremos los cm. que deben quedar entre la Gltima linea del pie de pagina y el borde
inferior de la pagina.

Una vez fijados todos los parametros que acabamos de ver para apreciar el efecto global de los
margenes en nuestro documento debemos pasar a vista de Disefio de impresion.

Esta imagen es un ejemplo de vista Disefio de impresion de una pagina con encabezado y pie de
pagina.

Podemos observar como en las reglas horizontal y vertical hay una zona mas oscura que indica el
tamafio de los margenes.

25



También se puede ver como la linea del encabezado queda dentro de la zona del margen superior, y

la linea del pie de pagina queda dentro del margen inferior.

e Desde esta vista también se pueden modificar los margenes. Para modificar el margen
superior basta colocar el cursor en la regla vertical justo donde acaba la zona mas oscura que
identifica el margen, y cuando el cursor tome la forma de una doble flecha, hacer clic y
arrastrar hasta la nueva posicion del margen.

Para el resto de los margenes repetir la operacion, pero poner especial cuidado en el margen
izquierdo para no mover los iconos de sangrias que estan también en la misma zona.
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2. ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA:

Un encabezado es un texto que se insertara automaticamente al principio de cada pagina. Esto es
atil para escribir textos como, por ejemplo, el titulo del trabajo que se esta escribiendo, el autor, la
fecha, etc.

El pie de péagina tiene la misma funcionalidad, pero se imprime al final de la pagina, y suele
contener los nimeros de pagina.

Para modificarlos vamos a la pestafia Insertar y hacemos clic en alguno de los dos botones (Pie de
pagina o Encabezado) y seleccionamos la opcion Editar.

Se mostrara una nueva pestafia:

Inicio |Ir15ertar |Diseﬁo de pagina |Referer1cias | Correspondencia | Revisar |‘ufista | Disefio (7]

f'é Encabezado ~ Q Elementos rapidos = = 3 54
& =

E.E_] Pie de pagina ~ Elmagen

. . Fecha . = Exploracion || Opciones | Posicidn || Cerrar encabezado
[#] Mdmero de pagina - y hora @Imagenes predisenadas - - - y pie de pagina
Encabezado y pie de pagina Insertar Cerrar

Observa como ha aparecido una linea punteada con el rétulo Encabezado, el cursor se ha situado
dentro, y también se ha abierto la pestafia Herramientas para encabezado y pie de pagina, que
contiene los iconos con todas las opciones disponibles



P = -
6_7._,,\' [ = = Documentol - Micro... - = X
H

Inicio IIr1se:rtz|I IZJise:ﬁcI Refere | Corres IF‘,mrisa I‘-fista | Disefio | '!_J)

E all (E] |(&a] (& B

Encabezado y ||Insertar Exploracion Opciones Posicion | Cerrar encabesz -
pie de pagina ~ - - = - y pie de pagi
Cerrar

121 |§| 121 141 1&1 B 1100 1121 11414 181 1 5

Tl abERen, 1S S8 S8 w2 2008

= Encabezado
. -7

Ahora podemos teclear el encabezado arriba del cuadro punteado vy, si lo

creemos conveniente, insertar nimeros de pagina, fecha, etc., mediante los E
iconos de la barra de herramientas, como vamos a ver a continuacién. Una vez

hayamos acabado de editar el encabezado o pie de pagina finalizaremos Cerrar encabezado
haciendo clic en el botén Cerrar encabezado y pie de pagina, a la derecha de = ¥ P'® d¢ Pagina

la ventana. werar
Mediante estos botones podemos pasar del encabezado al pie y viceversa.
j I __'I_:'| Seccidn anterior
" o __’I_",Secci-jn siguiente
YLt EBR vincular al ant

encabezado de pagina - “ular al anteriof
Exploracian

3. VEAMOS MAS BOTONES DE ESTA BARRA.

e Insertar Propiedades. Al hacer clic en Elementos rapidos y luego en Propiedad, se abre una
lista despegable con los autotextos disponibles. Elegir uno de ellos haciendo clic sobre él. En
ocasiones esta opcién ahorra tiempo ya que permite, por ejemplo, insertar con un sélo clic el
autor, la pagina y la fecha.

—:r 4| Elementos rapidos ~
- 1 Propiedad del documento % » Abstracto

encabezado | =1 Campo...

Administradar

Q Crganizador de blogues de creacion...

03‘ Obtener mas de Office Online...

Asunto
Autor

Categoria

Comentarios

Compafia

Direccidn de correo electrénico de
Direccion de la compariia

Estado

Fax de la compafiia

Fecha de publicacion

Palabras clave

Teléfono de la compafia

Titulo

4. [ magen Insertar una imagen guardada en el disco (foto).

Imagenes predisefiadas . .
5, [8lmagenesp Insertar imagenes predisefiadas.

5
Fecha
6. vhora Inserta la fecha y/o la hora en el formato que se seleccione.

En la pestafia Disefio también encontraremos el siguiente grupo de opciones:
Primera pagina diferente
Paginas pares e impares diferentes
| Mostrar texto del documento
Cpciones
1. Primera pagina diferente. Si marcamos esta casilla podemos definir un encabezado y pie
diferente para la primera pagina. Esta opcion estd pensada por ejemplo, para cuando la primera
pagina es la portada del documento y no conviene que aparezca el mismo encabezado o pie con
el nimero de la pagina.
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2. Paginas pares e impares diferentes. Si marcamos esta casilla podemos definir un encabezado
y pie diferente para las paginas pares e impares. Por ejemplo para imprimir el niamero de
pagina se imprime a la izquierda en las paginas impares y en las paginas pares imprimirlo a la
derecha.

3. NUMERO DE PAGINA:

Cuando creamos un documento, Word numera correlativamente las paginas para poder

referenciarlas, ese nimero es el que aparece en la parte izquierda de la barra de estado, pero este
namero de pagina no aparece en el documento

Pagina: 2 de 2 Palabras: 153 << Espafial [alfab. internacinnal]| B | @ | = |aiseai=)=—=Ul——(+)

Si queremos que los nimeros de pagina aparezcan en nuestro documento cuando lo
imprimamos deberemos insertarlos desde la pestafia Insertar, desplegando la opcion NUmero
de paginay eligiendo donde queremos que aparezca el nimero.

nicio Insertar Diserio de pagina Referencias Correspondencia Revisar
=
W= e e R R (FE R

Pagina Sa!to de Tabla Encabezado Fl‘ie de NL'lrnero de Cuadro Ellementos Wordd

n blanco pagina B = pagina =| pagina~ de texto ~ rapidos ~ =

Paginas Tablas Encabezado y pie d lﬂ Principio de pagina »
|l Final de pagina »
] Margenes de pagina 3
#]  Posicién actual 3
ﬁj' Formato del ndmero de pagina...
1:.‘ Quitar nimeros de pagina

Al seleccionar una ubicacion se despliega una lista de formatos predisefiados para que elijamos
el que més nos guste.

También podemos insertar el nimero de pagina editando el encabezado o pie (segin donde
queremos colocar el nimero de pagina) y seleccionar la opcién Numero de pégina de la
pestafia Disefio:

Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista Disefio (7]
=| Encabezado ~ £ (=l Elementos rapidos ~ 73 53 =, E
- -
= Pie de pagina - =G Eﬂ Imagen
) Fecha . Explaracion  Opciones |Posicion| Cerrar encabezado
#] Namero de pagina = y hora (8] imagenes predisefiadas - - - y pie de pagina

Encabezado y pie de pagina Insertar Cerrar

Y seguir los mismos pasos que antes, para seleccionar la ubicacion y formato del nimero de
pagina.

Existe una gran cantidad de formatos predisefiados asociados a cada ubicacion, estos estan
organizados por secciones para facilitarnos la localizacion del formato que buscamos.

e Enla seccion Simple tenemos nimeros simples con diferentes alineaciones.

e En la seccion Con formas, los niUmeros se escriben dentro de una forma, por ejemplo

con cinta:
e En la seccion Numero sin formato, tenemos los nimeros de péagina a los cuales se les

(1)
aplica algun tipo de formato

e Enlaseccion Pagina X, el nimero de pagina viene acompafiado de la palabra Pagina o

Prigem | 1
Pag, por ejemplo



e En la seccidon Pagina X de Y, se aflade ademas el niumero total de paginas del

documento, por gjemplo =i

Los formatos predeterminados que aparecen en la lista desplegable asociada a cada ubicacion
pueden variar de una ubicacién a otra, la ubicacién Final de pagina dispone de mas formatos.

Para ver los encabezados y pies de pagina en la pantalla de nuestro ordenador tenemos que estar
en modo vista Disefio de Impresion donde se ven en un tono mas claro que el texto normal.

Una vez insertado el nimero de pagina podemos variar su formato con la opciéon Formato del
namero de pagina.

Al seleccionarla, se abre una ventana como la que se encuentra a continuacion.

Formato de los nimeros de pagina

Formato de ndmero:

[ tnehuir ndmero de capitula

Murneracian de paginas
() Continuar desde la seccidn anterior

() Iniciar en: 2

Aceptar l’ Cancelar

e Al hacer clic sobre el tridngulo del campo Formato de ndmero se despliega una lista con
posibles formatos predeterminados para que seleccionemos el formato que méas nos guste.

Tenemos dos alternativas para indicar en qué nimero empezara la numeracion de las paginas:

a) Continuar desde la seccion anterior (0 empezar desde uno, si ésta es la
primera seccion).

b) Iniciar en el namero que especifiquemos en la opcion Iniciar en:
Si tenemos estructurado nuestro documento en capitulos, también podemos incluir el nimero

del capitulo junto con el de la pagina, marcando la casilla Incluir nimero de capitulo y
seleccionando un formato.



Capitulo 6 — Combinar correspondencia

COMBINAR CORRESPONDENCIA

Mediante la opcion Combinar correspondencia Word2007 nos permite incluir en un documento,
datos almacenados en otro sitio.

De esta forma podremos obtener copias de un mismo documento pero con los datos de personas
distintas.

Por ejemplo, podemos escribir cartas personalizadas, en las que s6lo escribimos el texto fijo (el
texto que se repite en todas las cartas) y Word se encarga de generar los datos variables (los que
cambian en cada carta segin la persona). De esta forma podemos generar automaticamente tantas
cartas distintas como personas existan en el lugar donde estan almacenados los datos.

Otros ejemplos de la utilidad de combinar correspondencia son la generacién de etiquetas, la
impresion de sobres, generar recibos, etc.

1. CONCEPTOS PREVIOS

Cuando ‘combinamos correspondencia’, estamos utilizando dos elementos fundamentales: el
documento principal y el origen de datos.

o Documento principal.

Es el documento Word que contiene el texto fijo y los campos variables que toman su valor del
origen de datos.

e Origen de datos.

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

En cualquier caso podemos ver el origen de datos como una lista de registros compuestos por
campos. Un registro corresponde a una fila, y un campo corresponde a una columna. Por ejemplo si
el origen es una tabla de clientes de Access, el registro serd la fila correspondiente a un cliente, y los
campos seran por ejemplo, el nombre y la direccion del cliente, es decir cada uno de los datos de ese
cliente.

Ingresa al mend Herramientas, Combinar Correspondencia. Aparece un menu lateral donde se

indica 6 pasos a seguir:

a) SELECCIONE EL TIPO DE DOCUMENTO: en este caso vamos a elegir la opcion
“CARTAS”.

b) SELECCIONE EL DOCUMENTO INICIAL: elegimos la opcion “Utilizar el documento
actual”.

¢) SELECCIONE LOS DESTINATARIOS: hacemos clic en “Examinar...” aparecera un cuadro
de dialogo para buscar la ubicacion de la lista en la que tenemos los datos, en este caso
buscamos en el disquete el archivo DATOS.DOC Aparecera la siguiente pantalla:

Oestinatance de cambimar cotrezp ond=ncia @
Para ovdenar 2 bsea, haga de en el encanezaco de colimna speopivde. Para recucy & rdimerna ce
dasinatarios mostrados medanke un crteri espectico, camd dudad, haga ok en b flecha skuada
ko & encabezado da colna, Uss 'as casilas de vanficaodn o be botones para agreger o quia
destindarios de combinaoén de corrsspondsnoa,
Lista de cestnatancs
¥ Apeldo ¥ No ¥l Empreza ¥ Ciud *| Ca ¥ Domicilio |
I Wuiioz Padro EMPRESA Salta-M Germnte  Belgrano 198
¥ Res Antena EMPRESA Salta-Ca. Jefzde San Luis 845
¥ pons Manuel DIARIO EL salta-Ca.  JefeSec Urquiza 220
¥ Crespir Mana CABLEEXP  Salta-Ca Serante  Salts 219
M Bamies Enngue LIERERIAS Salta - Ca Jata cle Tucuman 165
< m ’
['r.ecncm' todo } | Borar toda ] Actuakzar K
| Ewscar., Mok, | yebdar Acantar |
J | J !,

Hacer clic en “Seleccionar todo” y ACEPTAR.

d) ESCRIBA LA CARTA: elegimos la opcion de “Mas elementos...” y aparecera la siguiente
pantalla:

w
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" Insertar campo da combinacion =

"~ Campos de diracdion @ Campos de base de datos

Campos:

P Ty e —
Apelico

Cargo

Damcin

Ciuded

Pugito

Emoresa

i[&snmrcmp&s... | [ irsettar ] | Cancalar ]

e) Luego elegimos los datos a combinar.

<~ | Destinatario: 1 [,
f) VISTA PREVIA DE LAS CARTAS: S5 [ﬁ] hacer click en las
flechitas a los lados del destinatario para ver las cartas combinadas con los datos.
g) COMPLETE LA COMBINACION: en este paso estamos listos para imprimir las cartas
combinadas...

2. COMBINAR CORRESPONDENCIA EN WORD 2007 SIN EL ASISTENTE

Vamos a ver un ejemplo de combinar correspondencia a partir de una carta modelo. En este ejemplo
vamos a crear la base de datos sobre la marcha y no vamos a utilizar el asistente de combinar
correspondencia, sino las opciones de la ficha correspondencia:

En primer lugar accedemos a la ficha Correspondencia.

Inicio Insertar Disedo de pagina Reterencias |Couexpondmm l Revisar Vista

En Iniciar combinacion de correspondencia seleccionamos Cartas, ya que es el tipo de documento
con el que vamos a trabajar en este ejemplo.

_..5" ! I::? |

” = - & el ‘

Iniclar combinadion: | Selecclonar  Editzr iista de || Resaltar campos &
e correspondendia = destinatarios » destinatarios || de combinacion oi
“ ] Gartasy

2T Mensajl?g de correo electrbnico

=4 Sobres...

L3 Etiquetas...

=) Directorio .
{§#)| Documento normal de Waord '
=4 Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia...

Comenzamos escribiendo el texto de la carta modelo

?ﬂ Estimado

Lescomunicamos que desde el prdximo 23 de Diciembre, hasta el din 7 de Enero lastiendas
de nuestra cadena abrirdn ininterrumpidamente desde fas 9 de la maflana hasta las 10 de la
noche

Un cordial ssludo,

birector deEventos

Una vez escrito el texto de la carta hacemos clic en Seleccionar destinatarios, dentro de la ficha
Iniciar combinacion de correspondencia.

Iniciar combinacion | SelelaSonar |[Editar lista de
| de correspondencia vjdestinatarios v |d=stinatarias

___Iniciar combinacion decorrespondencia |
En el menu que se despliega seleccionamos la opcion Escribir nueva lista, ya que vamos a crear la
base de datos en este momento.

E Escribir nueva lista.., %

| Usar lista existente..,

=]
1

= Seleccionar de los contactos de Qutlook...



http://5incoaprendices.blogspot.com/2008/10/combinar-correspondencia-en-word-2007_21.html

Nota: Si ya | tuviéramos creada la base de datos la seleccionariamos desde la opcion Usar lista
existente, para conectar la carta con la base de datos y poder realizar la combinacion.

Accedemos de esta manera al meni Nueva lista de direcciones, donde podemos introducir los
registros de cada persona a la que vamos a enviar la carta.

Si la lista de direcciones de Word tiene demasiados campos o0 necesitamos cambiar alguno de ellos
pulsamos en Personalizar columnas.

f Noevs Uita de drecciones L&
\WM«WMM&P@)»WMQUMM&MM»”&
Traswets v | Norie R L T .Ti
|
b - . |
(e
‘-—'.__—._ P— ="

Podemos eliminar cualqmer campo que no nos sea necesario, selecmonandolo y pulsando el boton
Eliminar. También podemos cambiar al nombre de alguno de los campos desde el botén Cambiar

nombre.

Personalizar lista de direcciones e m
m«bfes de campo
badidos

Nombre de la organizacon
Campo de direcaon 1
Campo de direcddn 2
Cudad

Provings o estado

Cadigo postal %
Pais o regicn

Telefono privado

Teléfono del trabajo

Direccidn de correon dectrdnco

En nuestro ejemplo eliminamos los campos Tratamiento, Campo direccion 2, Pais o Region,
Teléfono privado, Teléfono del trabajo y Direccion de correo electrénico. Cambiamos el nombre del
campo Provincia o estado por Provincia.

A continuacién vamos introduciendo los datos de los destinatarios en la lista:

e ekt T ——— ) ER==)
L@Mamuyuhau,*m&- huno:w'monlt - g
[lk-oo v | dombidca vilmbmdeln  v|[Compodedr w|Ouai  wlPowce v |Codgopons  ~ |
Lus Pasis troes C/ Mahon 2 Madras Madrd 5
Marel Lope: LS CF Santce S Cotdada Madne . 22}
It 00
umnmu || tmaede.
mnn.r l'-d;o;;v-. ! am '1;
e Pe— _—— I s’

En nuestro ejemplo hemos escrito los datos de tres destinatarios. Pulsamos Aceptar para finalizar.
A continuacién debemos guardar la base de datos que acabamos de crear. Word nos lleva por
defecto a la carpeta Mis archivos de origen de datos, pero podemos elegir cualquier otra carpeta
para guardarla. Siguiendo nuestro ejemplo, llamamos a la base de datos Agenda y pulsamos
Guardar.



b ejemple -
L9

| 22) M&s aichivos de origen de datos ||
1 Mes_Plantitlss !
& Nueva carpeta 3
I pagna
4 photothop cs
. P
L PROYECTO =
Nombye de aechove: | agends ] -

Tipo: | Listas de dwecciones de Microsoft Office '] P
{

= Ocultar carpetas Herramyentss '[MJ

A partir de este paso lo que tenemos que hacer es insertar los campos de combinacion de la base de
datos en los lugares del texto donde queremos que aparezcan los datos de los destinatarios. Para ello
accedemos a la ficha Escribir e insertar campos y pulsamos sobre Insertar campo combinado.

| Correspondencia [ Revisar

Resaltar campos Bloque de Linea d§ Insertar ampo T _
de combinaeian direcciones saludo] combinado > [L2) Actualizar etiquetas

 Escribir i l

sta

e

T:' Asignar campos

Situamos el cursor en el lugar del texto donde queremos insertar el campo, en este caso nos
situamos tras la palabra estimado para insertar el campo Nombre. Lo seleccionamos y hacemos clic
en insertar.

Insertar campo de combinacion m
“Ingertar:
Estimado | ) Cavpos de drecidn @ Campos de base de datos
“"""‘“"'“‘%‘_ ]
de nuestracadens sbrirsn Aoelidos .
noche, Nombre de |3 organizacdn
Campo de dreccidn 1
Un cordiad saludo, MF ac.
Codigo postal
Director de Eventos

Como represzntante de [a empresa b 18, Les comunicamas que

desde el proximo 23 de Diciembre, hasta el-&E 7 &e En:r; nu;sﬁ:é oficinas abrian
ininterrumpidamente desde las 9 de la maiians hasta las 10 de lanoche.

Un cordial saludo,

Director de Eventos



Ahora la carta modelo esta conectada con la base de datos, ya que hemos insertado los campos de
combinacion en ella. A continuacion pasamos a la pestafia Vista previa de resultados:

“Vista previa de resultados

Vemos los datos del primer registro de la base de datos en nuestra carta, para que nos hagamos una
idea del resultado final:

LuisPadilla
Enres
C/Mahon 2
Madrid Madrid

2803328033

Estimado Luis Padilla

Como reprasentants de |aempreass Enres, Les comunicamos quedesde el proximo 23de
Diciembre, hasts el dia 7 de Enero nuestras oficinas abrirénininterrumpidamente desde laz 9
de la mafiana hastalas 10 de lanoche

Un cordial saludo,

Director de Eventos

Para finalizar la combinacion accedemos a la ficha Finalizar y combinar.
Editar documentos individuales:

Combinamos Todos los registros y pulsamos Aceptar.
Combinar en un documento nuevo M

Combinar registros

| concelar |

El resultado es un nuevo archivo de Word llamado Cartasl

Cartasl - Microsoft Word
que contiene las 3 cartas combinadas, una por destinatario.

i A e eyt




Capitulo 7 — Impresién

1. IMPRESION
Se puede imprimir de dos formas:

%1 Niievo Vista previa e impresién del documento
| Huev
L\ Imprimir
~ WM Selecciona una impresora, numero de copias y otras
Abrir opciones de impresién antes de imprimir
. L% Impresion rapida |
| (724 Converti wTa® Envia &l documento directamente a la impresora ]
predeterminada sin hacer cambios, |
5 Vista preliminar
H Guardar "+ Obtiene una vista previa de las paginas y las modlfica
antes de imprimir
- yardar com »
lelg Guardar como
L .
|| Imprimir >
D
'-"/i Preparar >
1
ﬁ Enviar >
]
- Publicar 4
2
"
Cerrar
—— )
|

2] Qpciones de Word | | X Saiir de Word L

o Desde la opcion de ment Impresion rapida que se encuentra dentro del mend Imprimir del
Boton Office.

Se utiliza cuando no queremos cambiar ninguna caracteristica de impresion.
o Desde la opcion de mend Imprimir (CTRL+P) que se encuentra en el Boton Office.

Cuando gueremos cambiar alguna caracteristica de impresion. Por ejemplo, el nimero de copias,
imprimir sélo alguna pagina del documento, etc...

2. DESDE LA OPCION DE MENU IMPRESION RAPIDA

Se hace clic en el Boton Office =, se elige en la flecha que aparece a la derecha del comando

Imprimir y se selecciona la opcidén Impresion rapida.

Nuestro documento se imprime directamente. En este caso se imprimen todas las paginas del
documento, con las opciones definidas en ese momento.

Antes de mandar la primera impresion del documento, es conveniente comprobar las opciones
definidas en ese momento, para ello tenemos que utilizar el comando Imprimir.

3. DESDE EL COMANDO IMPRIMIR

Desde el Botdn Office, seleccionar Imprimir o bien directamente (CTRL+P), aparecera el cuadro
de didlogo que ves a continuacion.

w
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Imprimir

\neresors

Nombre: [ a: Lexmark Optra Color 1200 (MS) v Propiadades
Estado: Hiactied Byscar mprescea.,,
Tipo: Lexmark Optra Coloe 1200 (M35)

Ubkcacién:  LPTL: [7] Traprimi & archivo
Comerkario: "] Doble cara manua!
Intarvalo de paginas Copias

® Todo Mumero de copias: |1 &

) Paagina actual elecos
© Pégings: V! Intercaler
Escriba nlmeros de pagns e Intervaos

separados por comas corkando desde el nicio
del documento o de la seccion. Por ejerglo,
escriba 1, 3, 5-12 o plsl, pl1s2, p153-p8s3

Irngeinnir: Documento wi ZooOm
Igrimir sobo:  Elintervalo - Péadnas por boja: 1 pagina -
Ajustar al tamafio del papel:  Sin ajuste de escals v
Opciones. .. " Aceptar Cancelar

Rellenamos las opciones deseadas y pulsamos el botén Aceptar.

Haciendo clic en el boton Opciones, se abre otra ventana en la que podemos seleccionar
varias opciones, entre otras la de Imprimir colores e imagenes de fondo muy util cuando
gueremos que los temas que vienen acompafiados de soporte visual se reflejen del mismo modo
en el papel que en pantalla.

Opciones de Word

Mas frecuentes = ; . i
\v{‘ Cambie el modo en que se muestra el contenido del documento en la pantalla y al imprimirlo.
==h

Mostrar "

Revision Opciones de presentacion de pagina

Guardar M Maostrar espacio en blanco entre paginas en la vista Disefio de impresion
. ™ Mostrar marcas de resaltado i

Avanzadas

[V Mostrar informacian sobre herramientas del documento al activar
Personalizar
Mostrar siempre estas marcas de formato en la pantalla
Centro de confianza

] Tabulaciones -
Recursos [] Espacios

[ Marcas de parrafo 1

[ Texto oculto e

[[] Guiones opcionales =

[l Delimitadores de objeto N7
[C] Mastrar marcas de formato

Opciones de impresion

M Imprimir dibujos creados en Word &

[[] Imprimir colores & imagenes de fondo

[T Imprimir propiedades del documenta

] Imprimir texto oculto

[[] Actualizar campos antes de imprimir

[[] Actualizar datos vinculadas antes de imprimir

Aceptar l Cancelar

"2 manual_word2007 [M... /2 hitp:{{descargaoniine. .. /> Cadena 3 Argentina-... 00 E: D% o ai]‘ (;h e’—j 7141

4. DESCRIPCION DE LA VENTANA IMPRIMIR

Vamos a ver las diferentes opciones que ofrece cada elemento de este cuadro de dialogo:

e Impresora. En el recuadro Impresora, podemos elegir la impresora por la que queremos que
salga la impresion. Se utiliza cuando tenemos méas de una impresora conectadas a nuestro
ordenador, bien sea directamente o por red. Pinchando en el boton Propiedades podemos
cambiar algunos parametros como el tipo de papel, la orientacién del papel, si queremos
impresion en color o blanco/negro, etc...



e Intervalo de péaginas. En este recuadro indicamos las paginas que queremos imprimir, basta
con pinchar en la opcion deseada:

o Todo. Imprime todo el documento.

o Pagina actual. Imprime la pagina en la que se encuentra situado el punto de insercion en
ese momento.

o Seleccion. Si tenemos seleccionada alguna parte del documento, podemos pinchar en esta
opcion para que nos imprima Gnicamente el texto seleccionado.

o Paginas. Permite indicar qué paginas queremos que nos imprima. Si queremos paginas
salteadas, poner los nimeros de pagina separados por coma, por ejemplo: 2,8,10 imprimiria
las péginas 2, 8 y 10 Para indicar un intervalo, poner la pagina inicial y la péagina final
separadas por un guion, por ejemplo: 4-7 imprimiria las paginas 4,5,6 y 7. Se puede indicar
un intervalo sin pagina inicial para indicar 'hasta’, por ejemplo: -3 imprimiria las paginas 1,2
y 3 (hasta la pagina 3); o bien sin pagina final para indicar 'desde', por ejemplo 12-
imprimiria las paginas desde la pagina 12 hasta la Gltima ambas inclusive. También
podemos combinar cualquiera de las formas anteriores, por ejemplo: 2,3,10- imprimiria las
paginas 2,3,10,11...hasta la Gltima.

e Copias. En el recuadro Copias se indica el nimero de copias que queremos, es decir nos
imprime lo que le hemos indicado en el recuadro Intervalo de paginas, tantas veces como
indicamos en NUmero de copias.

Si la opcidn Intercalar no esta activada, imprime una copia entera y después otra copia, mientras
que si activamos Intercalar imprime todas las copias de cada pagina juntas.

e Zoom. En el recuadro Zoom tenemos dos opciones.

e Paginas por hoja. Permite elegir cuantas paginas por hoja deseamos, por ejemplo 4 imprimiria
4 péginas en una sola hoja de papel. De este modo podemos ahorrar mucho papel si queremos
tener impresas las versiones provisionales de nuestros documentos.

e Escalar al tamafio del papel. Permite indicar el papel que tenemos en nuestra impresora, por
ejemplo A4.

e Valores recomendables. Podemos elegir desde 1 a 16 P&ginas por hoja, en Escalar al
tamanfo del papel el menl despegable nos ofrece varios valores (A3, A4, Carta,...) y también
el valor Sin escala. Este ultimo valor puede producir resultados un tanto inesperados en
algunos casos, lo recomendable es poner el tamafio del papel que estemos usando, usualmente
A4, para este tamafo se pueden imprimir de forma legible hasta 4 Paginas por hoja.



