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* El Procesador de Texto

Comenzaremos por explicar brevemente el significado de procesador de texto, desglosando las funciones c
mismo en el ambito empresarial. Finalmente se hara una breve presentacion del producto elegido para
desarrollar el presente tema, el procesador Word.

El procesador de texto fue, en un principio, un programa de propésito general destinado a simular el
funcionamiento de una maquina de escribir. Con el avance de la informatica, esta simulacion ha quedado n
superada, ya que un procesador de texto permite manipular el texto a gusto del usuario (distintos tipos de I
formatos, introduccién de graficos, personalizacion de los documentos, etc.), operaciones que una maquing
escribir no puede realizar.

El objeto de todo procesador de texto reside en obtener una copia impresa del documento creado, que se
obtiene por medio de la impresora conectada al ordenador. La calidad que consiguen estos dispositivos es
notablemente superior a cualquier maquina de escribir, lo que hace al procesador de texto uno de los
programas informaticos mas difundidos y utilizados en cualquier ambiente profesional.

Existen distintos tipos de programas capaces de manipular texto. Segun las posibilidades de cada uno de
ellos y del sector al que van dirigidos, se pueden distinguir los siguientes:

« Editor de texto. Sélo acepta texto por medio del teclado y posee las operaciones elementales de
almacenamiento, edicién e impresion, pero sin poder manipular el texto con distintos formatos. Los
textos que generan son textos sin formato, en cédigo ASCIl y estan destinados a los programadores
Dentro de este grupo destacan EDLIN y EDIT de MsDos; BLOC DE NOTAS de Windows.

* Procesador de texto. Capaz de dotar a los textos de distintos formatos y que posee infinidad de
operaciones: insercion de gréficos, tablas, disefio de paginas, entre otras. Son los mas utilizados en
oficinas y por el usuario. Los mas conocidos son MICROSOFT WORD, WORD PERFECT,
WORDSTAR y AMIPRO, todos ellos en formatos para DOS y para Windows (este S.O. lleva
incorporada como herramienta el procesador WORDPAD). Con los procesadores de texto avanzadc
se consigue lo que se denomina WYSIWYG.

» Autoedicién. Programa superior al procesador de texto que permite el disefio completo de paginas
para periédicos o revistas. Recibe el nombre de Maguetacion o Composicidn de Paginas, y cabe
destacar: PageMaker, Ventura y QuarkXPress.

El procesador de texto en la empresa.

Esta aplicacion se encuentra muy generalizada en las empresas. Cada dia es mas frecuente entrar en una
oficina en la que han desaparecido las maquinas de escribir y en su lugar se han colocado ordenadores e
impresoras.

Las ventajas que han proporcionado el ordenador y el procesador de texto con respecto a la maquina de
escribir son miltiples, entre ellas almacenar en discos los documentos creados para su posterior manipulac

La forma de trabajar con el procesador de texto en la empresa se basa en generar documentos con datos ¢



necesitan en el momento, para posteriormente almacenarlos en disco. En una nueva utilizacién bastara cor
recuperar el documento creado y efectuar las modificaciones precisas. La utilizacién que recibe un procesa
de texto dentro de la empresa es mdltiple:

» Generacion de cartas, informes, notas, memorandos, fax, etc.

« Elaboracion de modelos o plantillas de utilizacion general.

 Creacion de impresos o formularios.

« Elaboracion de correspondencia a partir de un documento y una base de datos.
» Generacién de etiquetas y sobres.

* Creacion de documentos graficos.

« Elaboracion de esquemas y resimenes.

 El procesador de texto WORD

Se explica, en este tema el procesador de texto n°® 1 en ventas en los Ultimos afios. Esta gran difusién se la
debe, aparte de a razones puramente comerciales, a su sencillez y a su potencia. Se comercializa en la sui
Office de Microsoft, tanto en su versidn estandar o basica como en la profesional (ésta, al contrario que la c
suele incluir el Gestor de Bases de Datos Access). Se esta comercializando actualmente Office 97, para el
entorno Windows 9x, aprovechando asi el cédigo de 32 bits y redundando en un aumento de velocidad (si ¢
hardware es adecuado) respecto a versiones anteriores (Office 95 y Office 4.2).

Se analizan en la presente unidad las prestaciones mas interesantes de esta aplicacion. Con el uso de la
en entorno empresarial, se descubriran nuevas posibilidades y se profundizara en las necesidades de la
empresa y del usuario. En ningln caso se pretende, en el presente tema, agotar todas las posibilidades de
potente programa.

* Requerimientos para instalar Word 97

Estas son las exigencias del fabricante, en lo que ha hardware se refiere, para poder trabajar decentemente
el programa:

* Microprocesador 486DX (mejor Pentium).

« 8 MB. de memoria RAM para Windows 9x y 16 MB. para Windows NT Workstation,
recomendandose al menos 16 y 32 respectivamente.

 Sistema operativo Windows 95 o superior, 0 Windows NT Workstation 3.51 o superior.

» Espacio en disco duro: 77 a 210 MB. para la instalacion compacta (se explican posteriormente); 18
para la tipica y 39 para la personalizada.

* Unidad lectora de CD-ROM.

 Tarjeta de video VGA, SVGA se recomienda.

* Un raton.

« Instalacién y mantenimiento del programa

Partimos del hecho de que tenemos instalado el S.0O. Windows 9x y que disponemos del CD con
Office 97 . Los pasos son:

» Menu Inicio—Configuracion—Panel de Control-Agregar o quitar programas.

* Clic en el botdn Instalar, con lo que, si tenemos en la unidad de CD—ROM el disco compacto que
contenga el programa, se presentara en un cuadro de dialogo el fichero ejecutable INSTALAR.EXE;
se acepta y se inicia el proceso.

» Posteriormente habran de aceptarse las condiciones del contrato e identificarse (debe disponerse d
de serie del producto).

» A continuacién se indicara la ruta para la instalacion (la ubicacién en el disco duro), la cual es posibl



modificar, aunque no es recomendable.
« Ahora el programa comprueba los componentes instalados y el espacio disponible en el disco duro.
A continuacién se exige que el usuario elija el tipo de instalacién, de entre las siguientes ():
¢ Instalacién Tipica: instala las opciones mas cominmente utilizadas. Es la opcién mas
adecuada para los usuarios no expertos.
¢ Instalacién Personalizada: permite seleccionar los componentes a instalar. Es la elegida,
generalmente por usuarios mas técnicos y también cuando existen limitaciones en la
capacidad del disco duro.
¢ Instalacién completa: se instalan todas las opciones del programa. Permite asegurarse de gt
cualquier funcién estara disponible posteriormente. Su inconveniente es el espacio que ocug
(el mayor de todas las formas de instalacion). Ademas puede que muchas de las opciones
disponibles no se vayan a utilizar.
¢ Instalacién Minima (o portatil): se instalaran solo las funciones esenciales. Es la opcion
elegida cuando hay poco espacio en el disco duro. Por ello se suele utilizar para instalar en
microordenadores portatiles.
¢ Instalacién en Estacion de trabajo (o local): esta opcién soélo es valida cuando se dispone de
una red local. El programa se ubica en el servidor de ficheros. Desde cada estacion de traba
se accede a aquél y se instalan en el PC una minima parte de los ficheros que componen el
programa. El resto se queda en la ubicacion original. Esto permite compartir el programa,
eliminando limitaciones en la capacidad del disco duro.
Posteriormente, en caso de necesitar alguna opcién no instalada en su momento, se siguen los
siguientes pasos:

» Accede a Agregar programas (ver paso 1 anterior). Aparecerd la primera pantalla de la ilustracion.

« Se selecciona el programa a modificar (en este caso aparece el nombre de la suite Microsoft Office
Profesional porque se instalé de un CD que la contenia completa).

» Se pica en agregar o quitar.... Y aparecera una pantalla como la de la derecha.

» Como pretendemos agregar una opcién nueva, se picaria en el botén de opcién y aparecerian, por
bloques, los distintos programas con sus opciones.

» Habria que picar en Microsoft Word y en modificar opcién apareceria marcadas con las opciones
instaladas actualmente. Con el ratdn se seleccionan las nuevas y se aceptan los cambios. Noétese g
en la parte inferior de la pantalla el programa nos muestra los objetos seleccionados o desactivados
asi como el espacio requerido y disponible para concretar la accion. Véase el apartado 6.3 Instalaci
y mantenimiento del programa en pag. 5.

* El &rea de trabajo

En este bloque se trata de enumerar e identificar los iconos y areas mas importantes para que el
usuario pueda iniciarse en la creacion y edicién de documentos.

« Elementos de pantalla

Una vez arrancado el procesador de texto Microsoft Word, aparecera su pantalla principal con las
siguientes zonas:

¢ Barra de Titulo. Si la ventana de documento se encuentra maximizada (nuestro caso),
aparecera el nombre del programa y el nombre del documento que se esta visualizando. En
caso de no estarlo, aparecera sdélo el nombre del programa, y en la ventana de documento, ¢
nombre del documento.

¢ Barra de MenU. Nos ofrece las opciones disponibles para realizar con el procesador de texto
las opciones que aparecen en gris son aquellas que no podemos utilizar.

¢ Barra de Herramientas. Se utilizan para agilizar el trabajo al usuario del procesador de texto,
mediante botones de acceso rapido a opciones de uso comun (estas barras se pueden



personalizar, afiadiendo botones o definiendo nuevas barras). Pulsando sobre las barras de
herramientas con el botén derecho del ratén, se presenta un cuadro con las barras que se
pueden activar, cuyo nimero varia en funcién de la accién que se esté realizando (una "
indica las que estan visibles actualmente). También se puede acceder a esta lista, en el mer
Ver. En la ilustracién de la pantalla de Word, se pueden ver (de arriba abajo) las barras:
Estandar, Tablas y bordes y Formato. Algunas barras (no presentes en la lista), se activan
automaticamente, cuando son Utiles.

¢ Regla. Controla los margenes y las tabulaciones en posicion vertical y horizontal. Para
visualizarla, habra que seleccionar esa opcién en el menu Ver.
¢ Barras de desplazamiento. Permiten desplazarse por el documento.
¢ Presentacion del documento. Visualiza el documento activo de siete formas: Normal, Disefio
en pantalla, Disefio de pagina, Esquema, documento maestro, pantalla completa y vista
preliminar. Véase apartado 6.6 Modos de trabajo.
¢ Linea de estado. Proporciona informacion sobre el documento y modo de trabajo (nos
informa de la pagina activa, la seccién actual, el n° total de paginas, asi la linea y columna el
la que escribimos).
¢ El Puntero del ratdn. El puntero del ratén se desplaza libremente a lo largo de la pantalla,
adquiriendo distintas formas, dependiendo de donde se sitle:
En el area del documento: indica el lugar donde se situara el nuevo punto de insercién al pulsar el
botdn izquierdo del ratén.

Apuntador: permite seleccionar alguna opcion del menu o de la barra de herramientas.
Modos de trabajo

Word puede trabajar con el mismo documento de distintas formas. Cada una de ellas es adecuada |
unas necesidades determinadas. La mayor parte de los modos disponibles, se encuentran, para su
seleccién, en el menu Ver, sélo uno se encuentra en el menud Archivo que es el de Vista Preliminar.
Todos los modos o presentaciones son incompatibles entre si, lo que significa que, seleccionando u
se anula el que hubiera escogido con anterioridad. Veamos las formas de presentar Word el
documento:

MODO, VISTA O

PRESENTACION INDICADO PARA: CARACTERISTICAS

¢ Se ve el formato de parrafo o
fuente (tipo de letra) tal y como
se imprimira.

¢ Los saltos de pagina se ven
mediante una linea horizontal de
puntos.

¢+ No muestra: encabezados, pies,
regla, columnas, etc.

Escribir y editar documentos de
VISTA NORMAL [texto bésicos. Es el modo por
defecto tras la instalacion.

DISENO EN Optimizar el disefio, con el fin de ¢ El texto aparece mas grande y jse
PANTALLA hacer la lectura en pantalla mas ajusta a la ventana del
sencilla. documento.

¢ Lleva asociado otro elemento
(Mapa de documento) que
muestra un esquema con los
puntos clave del documento. Se
puede hacer coincidir este
elemento con los otros modos de




visualizacion.
¢ La ediciéon del documento se hace

Visualizar el documento tal y como mas lenta, dado que el programa
aparecerd al imprimir. Por ello eq la debe mostrar todos los cédigos y
DISENO DE presentacién mas acertada para |a simbolos no imprimibles. Puedén
PAGINA creacion de documentos con desactivarse éstos en la barra de
diferentes formatos, imagenes, herramientas estandar.
encabezados, notas..., etc. ¢ Permite cambiar margenes
(reglas).

Contraer o expandir documentos
simplificando asi las operacioneg@esenta una nueva barra de herramigntas
ESQUEMA mover, copiar texto y reorganizarpara operar con ella.
documentos extensos.

Ayudar a organizar y actualizar un
documento extenso, como un

DOCUMENTO informe, o un libro compuesto pofPoco usado
MAESTRO . ' ’
varias partes separadas
(subdocumentos).
PANTALLA E)/;srl::gzdaer Eéﬁzmgiggohisgr;esgla& situar el puntero en la parte superiof de
COMPLETA la pantalla, se activa el menua general.

elementos de pantalla.

Mostrar las paginas completas a un
tamano reducido, para poder
observarlas en pantalla antes de
VISTA O imprimirlas. Es por ello_un modo
PRESENTACION |obligado de trabajo. antes de
PRELIMINAR (U |proceder a imprimir el documento;
OPCION PREVER|)especialmente si la impresora
seleccionada en la edicion del
documento, es distinta a la que
finalmente imprime.

+ Permite verificar los saltos de
paginay el aspecto global del
documento.

¢ Se pueden realizar las siguientes
acciones: imprimir, modificar lo
margenes, reducir el n° de
paginas, modificar el zoom, etc| .

Uy

 El uso de la ayuda
Word incluye diversas opciones para ayudar al usuario, veamoslas:

« Asistente de Office: es un sistema nuevo de ayuda, que se basa en la participacién de unos person:
(un clic, un gato, etc. ...). Este sistema incluye una serie de procedimientos y explicaciones paso a
paso, de las tareas mas importantes que se pueden realizar. Se activa por defecto en la primera ses
en lo sucesivo se llama con F1 o seleccionando ?"-Ayuda de Microsoft Word. A continuacién se
presenta una ventana para introducir, con el teclado, el contenido de la pregunta y hacer clic en
Buscar, seleccionando finalmente el tema que interese.

» Opcion Contenido e indice (en el menu ?): permite visualizar automaticamente una ventana que
proporciona la ayuda, clasificada en 3 fichas:

¢ Contenido: muestra la ayuda organizada por categorias (es la opcidn activa en la pantalla de
la ilustracion). Es la opcidon mas adecuada para nuevos usuarios.

¢ indice: presenta una lista del indice de entradas. Se debe escribir la palabra que se desee
encontrar y seleccionar la opcién de ayuda mas adecuada.

¢ Buscar: permite localizar frases y palabras contenidas en los indices de ayuda, sin necesida
de escribir el tema tal y como lo tiene registrado el programa. Es la opcién mas rapida, para
usuarios con cierto bagaje en el programa.



» Con el bot6n derecho del ratén o picando en el signo ? de la esquina superior de la ventana: en
zonas determinadas de los cuadros de dialogo (botones, cajas de listas, casillas de verificacion, etc.
Tras situar el ratén en el elemento que interese, se pulsa el boton secundario; entonces se muestra
texto ¢ Qué es esto. Picando sobre éste, aparece la ayuda especifica para el elemento en cuestion.
caso de utilizar el icono ?, habra que pulsar primero sobre él y después en el elemento que interese
Pulsando MAYUS+F1: seguidamente se pulsa sobre una zona de la pantalla o sobre el texto escrita
en nuestro fichero; en este Ultimo caso se describen las opciones de formato utilizadas para el misn
Creacion y edicion de documentos

Introduccion de texto

El texto se introducira en el area de documento que ocupa la mayor parte de la pantalla del
procesador. En él se pueden distinguir una linea vertical (|) llamada punto de insercion (ver apartadc
anterior), a partir del cual se ira introduciendo el texto que se desee.

La introduccién del texto se realiza a través del teclado. Al teclear las letras se iran situando una trag
otra, de izquierda a derecha, en el lugar donde estaba situado el punto de insercién. El punto de
insercion va avanzando a la vez que se van introduciendo las letras, mostrando en todo momento e
punto en donde se situara el nuevo caracter a teclear.

Cuando se llega al final de la linea no es necesario pulsar la tecla <INTRO> para avanzar de linea,
sino que el procesador avanzara automaticamente continuando con la introduccion del texto. Sélo s
debera pulsar esta tecla si se desea cambiar de parrafo. En este caso, aparecera un caracter de
control (7).

Al llegar al final de la hoja, el programa se encargara de preparar una nueva pagina para continuar
escribiendo.

Cuando se presenta o se modifica un documento en pantalla, se pueden mostrar caracteres, tales c
caracteres de tabulacion, espacios y retornos de carro, que no aparecen en la pagina impresa. Esto
denominan caracteres no imprimibles o caracteres de control. Por ejemplo, Word utiliza flechas pare
representar caracteres de tabulacién y puntos para representar espacios. De este modo, se puede \
facilmente si se ha agregado un espacio adicional entre las palabras, si se han escrito espacios en \
de un caracter de tabulacion, etcétera.

Estos caracteres se muestran si se mantiene activa la opcién que aparece en la barra de herramien
estandar, bajo el simbolo . Se detallan los mas comunes en la siguiente tabla:

Tabla 1: Caracteres de control.

CARACTER,

SIMBOLO O SIGNIFICADO APARECE AL:

IMAGEN

1 Salto de parrafo Pulsar INTRO.
Marca de tabulacién. Indica donde comienza la columffraulsar la tecla
Nunca se debe utilizar mas de uno seguido. TABULACION.

Se desea que la pagina siguiente comience a partir deFagt&ar
marca. Este tipo de salto se denomina manual, para |CTR+INTRO, o
diferenciarlo del automatico que introduce el programglnsertar salto de
cuando se llena la pagina. pagina

Espacio en blanco. Nunca se debe utilizar mas de ungPulsar
seguido, pues posteriormente falsearia la presentaciofesighciador.

...salto de pagina...
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Al utilizar la
Estos caracteres (sombreados) se muestran dentro de¢ un

campo y se actualizan automaticamente, o al pulsar

MAYUS+F9. No se deben modificar manualmente. Insertar-campos

on

p

o similar.
Es un marcador de una celda (cuadricula), de una tabjsertar una
compuesta por filas y columnas. tabla.

Movimientos del punto de insercién

Al trabajar sobre un documento, una de las operaciones mas habituales es mover el punto de inserc
de un lugar a otro del documento, bien sea al principio, al final o a mitad de linea. Este movimiento ¢
puede realizar por medio de los cursores, del ratén o de teclas especiales y variara segun se realice
en un parrafo seleccionado o en el documento entero.

La localizacién del punto de insercion se podra cambiar actuando de las siguientes formas:

Moviendo el ratén: situandolo en el punto exacto y pulsando el botén izquierdo, quedando el punto c
insercion fijado en la nueva posicion.

Con las teclas del cursor: pulsando dichas teclas se desplazara el punto de insercion segin muestre
siguiente cuadro:

ja

<F5>

Teclas Desplazamiento (Teclas Desplazamiento
Palabra a la <Control> + Parte superior de la
<Control> + <!>, " .
izquierda <RePag> pantalla
< >+ i i
<Control> + <!>Palabra a la derechacont,rOI Parte inferior de la
<AvPag> pantalla
<Fin> Final de lalinea |<Control> + <Fin> |Final del documento
<Inicio> Principio de la lineaControl> + <Inicio> Principio del
documento
<RePag> Pagina anterior  [<F5> Ir a pagina especificag
. . I < ! >+ i
<AVP&g> Pagina siguiente Mayusculas Anterior punto de

insercion

<ALT> + <I>

Va a la primera
columna, en una
tabla

<ALT> + <I>

Va a la ultima,
columna, en una tabld

Si se situa el punto de insercion entre palabras o letras escritas, al introducir texto las letras situadas
la derecha se iran desplazando y dejaran sitio al nuevo texto.

 Borrar texto

Se puede borrar texto sin necesidad de tener que teclear uno nuevo; esta funcién se realiza median
las teclas <Supr> o0 <Retroceso>, sabiendo que:

¢ Situado el punto de insercién en el Gltimo punto en el que se introdujo el texto, la tecla
<Retroceso> borra el ultimo caracter introducido o el que se encuentre inmediatamente a su
izquierda; la tecla <Supr> no realiza ninguna operacion.



¢ Situado el punto de insercion entre medias del texto introducido, la tecla <Supr> borra el
caracter situado inmediatamente a la derecha y <Retroceso>, el caracter situado a la
izquierda.
Otra posibilidad de movimiento son las barras de desplazamiento: la barra vertical para desplazarse
lo largo y la horizontal a lo ancho.

* Formatos de documentos
Dentro de un documento se pueden distinguir varias partes, que pueden manipularse (dar forma, o
establecer formatos) independientemente segun las necesidades y gustos del usuario. Estas partes
margenes, caracteres, lineas, parrafos, cabeceras de pagina, pies de pagina y notas al pie. El
documento puede dividirse en secciones y tener una o varias columnas.

PARTES DE UN DOCUMENTO



