INDICETRABAJAR CON DOCUMENTOS
* Crear documentos

Para crear un documento pulsaremos sobre nuevo en Archivo o ctrl.+U y elegiremos el tipo de
documento que queremos crear, también en el menu de herramientas standard podemos pinchar en
Nuevo documento en blanco para crear de forma rapida un nuevo documento de texto, que se abrira en
una nueva pantalla.

* Guardar documentos

Para guardar un documento en Archivo podemos usar Guardar o ctrl.+G o Guardar como, Si usamos
Guardar el documento se grabara con el nombre que ya tuviera y si es la primera vez no dara un
nombre por defecto que podremos cambiar o usar y si estamos trabajando con un documento antiguo el
documento se guardara con el nombre que ya tuviera. Si usamos Guardar como entonces siempre nos
saldra el nombre que tenga el documento que podremos cambiar si queremos, si lo cambiamos
crearemos un nuevo documento con las modificaciones que hayamos hecho. También podemos usar la
opcion Guardar de la barra de herramienta estandar que es igual que la opcién Guardar.

* Moverse por los documentos
Cada vez que creemos o abramos un documento Word lo abrira en una nueva pantalla asi que para
cambiar de documento solamente tendremos que pincha en la barra de Windows sobre el documento
gue gueramos ver o bien en Archivo pulsar sobre el documento que queramos en la lista de Gltimos
documentos con los que hayamos trabajado.

 Cerrar documentos
Para cerrar un documento podemos pinchar sobre la X que hay en el extremo superior derecho o usar
la opcion Cerrar en Archivo, siempre que vayamos a cerrar un archivo y hayamos hecho alguna
modificacion el Word nos preguntara si queremos guardar estos cambios.

ENTORNO DE TRABAJO

Barra de herramientas Estandar
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Nuevo documento en blanco
D
Crea un documento en blanco basado en la plantilla predeterminada.
Abrir (menu Archivo)
=
Abre o busca un Archivo.
Guardar (menu Archivo)
=]
Guarda el documento activo con el nombre de archivo, ubicacion y formato actuales.




Destinatario de correo

En Microsoft Word, envia el contenido del documento como el cuerpo del mensaje de
correo electronico.
Imprimir (mend Archivo)
= Imprime el archivo activo o los elementos seleccionados. Para seleccionar las opciones
de impresion haga clic en Imprimir, en el mena Archivo.
Vista preliminar (menu Archivo)
Muestra la apariencia de un archivo al imprimirlo.
Ortografia y graméatica (menu Herramientas)
Comprueba el documento activo por si existieran posibles errores de ortografia,
v gramética y estilos de escritura y muestra sugerencias para corregirlos.
Para configurar las opciones de revisién de ortografia y graméatica, haga clic en
Opciones en el menu Ortografia y gramética.
Cortar (menu Edicion)
&
Quita la seleccién del documento activo y la ubica en el Portapapeles.
Copiar
Copia la seleccién en el Portapapeles.
Pegar (menu Edicion)
®= Inserta el contenido del portapapeles en el punto de insercion, reemplazando cualquler
seleccion. Este comando sélo esta disponible si se ha cortado o copiado un objeto, texto
o contenido de una celda.
Copiar formato (barra de herramientas Estandar)
Copia el formato de un objeto o texto seleccionados y lo aplica en el objeto u hoja en la
< que se haga clic. Para copiar el formato a mas de un elemento, haga doble cli@
y haga clic en todos los elementos a los que desee dar formato. Cuando haya terminado
presione la tecla ESC o vuelva a hacer clic
para desactivar Copiar formato.
Deshacer (menu Edicion)
Invierte el Ultimo comando o elimina la Ultima entrada que haya escrito. Para invertir
K varias acciones al mismo tiempo, haga clic en la flecha ubicada junt
y, a continuacion, haga clic en las acciones que desee deshacer. El nombre del comando
cambia a Imposible deshacer si no se puede deshacer la Gltima accion.
Rehacer
v Invierte la accion del comando Deshacer. Para rehacer varias acciones al mismo
tiempo, haga clic en la flecha ubicada junto @
y, a continuacion, haga clic en las acciones que desee rehacer.
" N Hipervinculo




Inserta un hipervinculo nuevo o modifica el hipervinculo seleccionado.
Tablas y bordes

3
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Muestra la barra de herramientas Tablas y bordes que contiene herramientas para
crear, modificar y ordenar una tabla, y para agregar o cambiar los bordes de texto,
parrafos, celdas u objetos seleccionados.

Insertar tabla

Inserta una tabla en el documento con el nimero de filas y columnas que especifique.
Inserta hoja de calculo de Microsoft Excel

Inserta una nueva hoja de célculo de Microsoft Excel en el punto de insercién. Arrastre
para seleccionar el nimero de filas y columnas.

Columnas

Cambia el nimero de columnas de un documento o de una seccion de un documentp.
Dibujo

Muestra u oculta la barra de herramientas Dibujo.
Mapa de documento (menu Ver)

|®)

Bl Desactiva o activa el Mapa del documento, panel vertical ubicado en el lado izquierd

de la ventana del documento, que esquematiza la estructura del documento. Utilice e
Mapa del documento para examinar rapidamente un documento largo o en pantalla y
para realizar un seguimiento de su ubicacion en el mismo.

Mostrar u ocultar

Muestra u oculta las marcas de formato como tabulaciones, marcas de parrafo y text
aculto.

Zoom

(@)

100% ~ . . L . .
Escriba unja variacion entre el 10 y el 400 por ciento para reducir o aumentar la

presentacion del documento activo.
Ayudante de Office

@

El Ayudante de Office proporciona temas de ayuda y sugerencias para ayudarle a
realizar sus tareas.

Barra de herramientas Formato

Titulo 1 v Times NewRoman ~ 16 » ‘ N ¥ S ‘g =EE=EE == *;E*;E‘ 0o~ # vév
Estilo
Titulo 1 -

Haga clic en el estilo que desee aplicar a los parrafos seleccionados.
Times MNew Roman v Fuente




Cambia la fuente del texto y los nimeros seleccionados. En el cuadro Fuente
seleccione un nombre de fuente.
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Tamarfo de fuente

Cambia el tamafio del texto y de los nimeros seleccionados. En el cuadro
Tamarfo de fuente, escriba un tamafo. Los tamafos del cuadro Tamafio de
fuente depende de la fuente seleccionada y de la impresora activa.

Negrita (barra de herramientas Formato)

N Pone el texto y los niumeros seleccionados en formato Negrita. Si la seleccién ya
esta en negrita, haga clic e@
para quitar este formato.
Cursiva (barra de herramientas Formato)

X Pone el texto y los nUmero seleccionados en formato cursiva. Si la seleccion ya

esta en cursiva, haga clic efi]
para quitar este formato.

Subrayado (barra de herramientas Formato)

Subraya el texto y los nimeros seleccionados. Si la seleccidn ya esta subrayada,
haga clic en@

para quitar este Formato.

I

Alinear a la izquierda (barra de herramientas Formato)

Alinear el texto, nimeros u objeto entre lineas seleccionadas a la izquierda cgn
el borde derecho discontinuo.

Centrar (barra de herramientas Formato)

Centrar el texto, nUmero u objetos entre lineas seleccionadas.

Alinear a la derecha (barra de herramientas Formato)

Alinear el texto, nimeros u objetos entre lineas seleccionadas a la derecha can el
borde izquierdo discontinuo.

Justificar (barra de herramientas Formato)

En Microsoft Word y Microsoft PowerPoint, alinear los parrafos seleccionados
a los margenes o sangrias izquierda y derecha.

e

Numeracion

Agregar o quitar nimeros de los parrafos seleccionados.

Vifietas

Agregar o quitar vifietas de los parrafos seleccionados.

T
]

Disminuir sangria

Reduce la sangria del parrafo seleccionado hasta la tabulacién anterior o aplica
una sangria a la izquierda al contenido de los elementos seleccionados,

equivalente al ancho de un caracter en fuente estandar.




i
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Aumentar sangria

Aumentar la sangria del parrafo seleccionado hasta la tabulacion siguiente o
aplica una sangria a la derecha al contenido de los elementos seleccionados,
equivalente al ancho de un caracter en fuente estandar.

Bordes externos

L~ Agregar o quitar el borde que rodea al texto, parrafos, celdas, imagenes u otrps
objetos seleccionados.
Resaltar
Marca el texto con el fin de resaltarlo y que destaque del texto que lo rodea.

2 Haga clic en|£Z]

. y seleccione texto u objeto que desee resaltar. Cuando ya esté resaltado, vuelva a

hacer clic en|£Z|
. para cambiar el color del resaltado, haga clic en la ficha ubicada junta
y, a continuacion, haga clic en el color que desee.
Color de fuente

A -

Aplica al texto seleccionado el formato de color en el que haya hecho clic.

Barra de herramientas Tablas y Bordes

7o - weZO-o-O-B8E-3%H Al 4=

Dibujar tabla

Insertar una tabla al arrastrar el puntero del mouse (ratén) en el documento

g Una ves insertada la tabla, arrastre el mouse dentro de la tabla para agregar
celdas, columnas o filas. Puede crear celdas de varios altos o con nimero
variado de columnas por cada fila. En Microsoft Word, puede incluso crear
una tabla anidada.

Borrador
Quita la linea de una celda de tabla y combina el contenido de las celdas

7 adyacentes. Si la celda tiene un borde, Word lo quita pero no combina las
celdas. Haga clic en Borradof2 |
y, a continuacion, arrastre el puntero del borrador sobre las lineas o los
bordes de las celdas de la tabla que no desee.
Estilo de borde
Haga clic en el estilo y en el grosor que desee para la linea seleccionada.
Ancho de borde

15 w

Haga clic en el ancho que desee para el borde del objeto seleccionado.
Color del borde

7

—_—

Haga clic en el color de borde que desee.




Bordes externos

Agrega o quita el borde que rodea al texto, parrafos, celdas, imagenes u otros

objetos seleccionados.

Color de relleno

Agrega, modifica o quita el color o efecto de relleno del objeto seleccionado

Los efectos de relleno incluyen degradados, texturas, trama e imagenes.

Insertar tabla

insertar una tabla en el documento con el nimero de filas y de columnas qu
especifique.

Combinar celdas

En Microsoft Word, combina el contenido de las celdas adyacentes
seleccionados en una Unica celda.

Dividir celdas / Separar celdas

En Microsoft Word, divide las celdas seleccionadas en el nimero de filas y
columnas que especifique.

Distribuir filas uniformemente

convierte la filas o las celdas seleccionadas en filas con el mismo alto.

Distribuir filas uniformemente

=)
convierte la filas o las celdas seleccionadas en filas con el mismo alto.
Distribuir columnas uniformemente

il
convierte las columnas o celdas seleccionadas en columnas con el mismo
ancho.

Autoformato (menu Tabla)

Vass| En Microsoft Word, los formatos se aplican de forma automatica, incluidos
los bordes y el sombreado de tabla predefinidos. Cambia el tamafio de forma
automatica para ajustar el contenido a las celdas dela tabla.

Cambiar direccién del texto

i : . _

Orienta horizontalmente el texto seleccionado en un cuadro del texto, en una
celda o en un marco, de izquierda a derecha.

Orden ascendente

Ordena los elementos seleccionados comenzando por la primera por la

2l primera letra del alfabeto, el nimero mas bajo o la fecha mas antigua,
mediante la utilizacion de la columna que contenga el punto de insercion. S
anteriormente se establecieron otras opciones de ordenacion, ésta
permaneceran vigentes.

sl Orden descendente
Ordena los elementos seleccionados comenzando por ultima letra del alfabgéto,

el nUmero mayor o la fecha mas reciente, mediante la utilizacion de la



columna que contenga el punto de insercién. Si anteriormente se establecigron
otras opciones de ordenacién, éstas permaneceran vigentes.

Autosuma

= En Word, insertar un campo = (férmula) que calcula y presenta la suma de
los valores en celdas de una tabla situada encima o la izquierda de la celdal
gue contenga el punto de insercion.

Barra de herramientas Dibujo

Dibujo ~ L}, G‘AgtoformaSv\ \DO“&v-ﬁv&v=:E.ﬁ

Menu Dibujo

Dibujo ~
En él, se engloban todas las opciones mas importantes para el trabajo con objetos.
Seleccionar objetos

Iy Transforma el puntero en una flecha de seleccién para poder seleccionar objetos en la
ventana activa. Para seleccionar uno o varios objetos, arrastre la flecha sobre los
objetos que desee seleccionar.
Girar libremente

& ‘ Gira un objeto seleccionado hacia cualquier angulo. Seleccione el objeto, haga clic en

Girar libremente

y, a continuacion, arrastre una esquina del objeto en la direccion que desee.
Autoformas

Autoformas »
Coleccion de diferentes autoformas, separadas en diferentes categorias.

Linea (barra de herramientas Dibujo)

N Dibuja una linea recta en el lugar de la ventana activa donde haga clic o arrastre. Para
dibujar la linea en angulo de 15 grados desde su punto de inicio, mantenga presionada
la tecla MAYUS mientras arrastra.

Flecha

R Inserta una linea con una flecha en el lugar donde hacer clic o arrastrar en la ventana
activa. Para mantener la linea sujeta para dibujar un angulo de 15 grados desde su
punto de inicio, mantenga presionada la tecla MAYUS mientras arrastra.

Rectangulo

. Dibuja un rectangulo en lugar de la vent6ana activa donde haga clic o arrastre. Para
dibujar un cuadrado, arrastre manteniendo presionada la tecla MAYUSCULAS.
Elipse

O

Dibuja una elipse en lugar de la ventana activa donde haga clic o arrastre. Para
dibujar un circulo, arrastre manteniendo presionada la tecla MAYUSCULAS.

Cuadro de texto

2




Dibuja un cuadro de texto al hacer clic o arrastrar en la ventana activa. Utilice un
cuadro de texto para agregar texto (titulo o llamada) a las imagenes y gréficos.

Insertar WordArt

Permite dar diferentes efectos 3D a los objetos seleccionados.

FORMAS DE MOVER EL PUNTO DE INSERCION

Ratoén, teclado,

El cursor solo se posiciona en la parte del documento escrita.

TECLAS

ACCION DEL PUNTO DE INSERCION

Flecha izquierda / derecha

Desplaza el cursor derecha / izquierda

Flecha arriba /

abajo Desplaza el cursor arriba / abajo

Ctrl + flecha izquierda / derecha

Se mueve una palabra hacia izda /dcha

Ctrl + flecha arriba / abajo

Se mueve al parrafo anterior / posterior

Inicio

Se mueve al comienzo de la linea

a

Crea efectos de texto insertando un objeto de dibujo de Microsoft Word.
Imagenes predisefiadas
Abre la galeria de imagenes, donde puede seleccionar la imagen que desee insertaren
el archivo o actualizar la coleccion de imagenes.
Color de relleno
S - - . : .
Agrega, modifica o quita el color o efecto de relleno del objeto seleccionado. Los
efectos de relleno incluyen degradado, textura, trama e imagenes.
Color de linea
I~
—_—
Agrega, maodifica o quita el color de la linea del objeto seleccionado.
Color de fuente
A v
—_—
Aplica al texto seleccionado el formato de color en el que haya hecho clic.
Ancho de linea
Haga clic en el ancho que desee para la linea seleccionada.
Estilo de guion
== Haga clic en el tipo de linea discontinua o de linea de puntos discontinua que deses
para la forma o borde seleccionado. Si no desea una linea discontinua, haga clic en
linea continua.
Estilo de flecha
=
+—
Haga clic en el estilo de flecha que desee para la linea seleccionada.
Sombra
3
Permite dar un efecto de sombra a los distintos objetos seleccionados.
3D



Fin Se mueve al final de la linea
AvPag o RePag Se mueve ventana a ventana
Ctrl + Inicio Se va al inicio del documento
Ctrl + Fin Se va al final del documento

HERRAMIENTAS DE ESCRITURA:
AYUDA DE WORD:

Word proporciona diversas y potentes ayudas a través de asistentes, enlaces directos, busquedas por teme
ayudante de Office[2)

El ayudante resuelve dudas, ofrece sugerencias y proporciona ayuda para muchas funciones especificas.
BUSCAR Y REEMPLAZAR TEXTO:
M Buscar...
Mediante el comando puedes localizar cualquier texto en el documento, ya sea un conjunto de palabras, ur
palabra completa o cualquier texto escrito.
Pasos:

* En el men(Edicisn

, hacer clic en

* En el cuadro buscar, escribir el texto.

» Hacer clic en buscar
Para cancelar la busqueda pulsar Esc.
Si esta activada tendra en cuenta si los caracteres estan escritos en mayusculas o mindsculas.

Word solo buscara palabras completas que coincidan completamente con el texto.

Se puede optimizar la busqueda utilizando cualquiera de los caracteres comodin.

CARACTER COMODIN FUNCION

? Sustituye a cualquier caracter

* Sustituye a cualquier conjunto de caracteres

1 Elige entre dos caracteres situados entre los corchetes
< Busca por la parte inicial de la palabra

> Busca por la parte final de la palabra

El botén permite aplicar diversos formatos a los caracteres de la palabra que deseas localizar en el docume
El botdn se utiliza en caso de que se quiera eliminar el formato que posea la palabra escrita.
El bot6n te permitira buscar caracteres especiales.

REEMPLAZAR TEXTO:



Pasos:

* Elige el comando del menEdicién

* En el comando escribe la palabra a reemplazar.
« En escribe la palabra que sustituira a la que has escrito en buscar.

El botén te ampliard un conjunto de opciones para establecer la palabra o palabras que deseas reemplazar
Al igual que en el comando anterior, puedes seleccionar algunas de las combinaciones posibles de las casi
Puedes ir buscando palabra a palabra e ir haciendo reemplazos manuales con los botones y luego
También puedes hacer un reemplazo automatico a todo el documento con el botén
* Ortografia y Gramética
Para acceder a esta herramienta hacer clic sobre: Menu herramientas—ortografia y gramatica.
» Omitir—salta un fallo.
» Omitir todas—salta todos los fallos.
» Cambiar-reemplazar el fallo (1 fallo).
» Cambiar todas-reemplazar todos los fallos.
SINONIMOS

Hay dos formas de utilizar los sinbnimos:

« 1. Situar el puntero en la palabra a reemplazar

2 2

y luego Sinénimos...

del men() Hemamientas

, 0 Mayus + F7.

« 1. Seleccionar la palabra.

2. Reemplazarla por un sinénimo.
» Buscar

« Significados

* Reemplazar

Cuando usamos sinénimos:

Teclear una palabra o frase y seleccionarla. Si tecleas una frase deberas seleccionar la frase entera. Si tecl
una palabra, sitda el cursor en medio o al final de esta.

Lista de sinGnimos para otro significado.— Selecciona el significado y observa que cambia la lista de
sinbnimos.

Para buscar otra palabra:
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« Selecciona una palabra en la lista de significados. Esta palabra aparece ahora en el cuadro

» Desplaza el puntero al cuadro reemplazar y cambia la palabra por otra relacionada.

» Haz click en el botén

* En la nueva lista de significados selecciona una palabra o frase que tenga aproximadamente el significad
gue quieres.

 Selecciona la palabra o frase que quieres usar en la lista a reemplazar por el sinénimo y haz click en el
botén

AUTOCORRECCION

Puede corregirte los errores mientras escribes. Para configurar la autocorrecién para una palabra mal escri
deletreada (insertar abreviaturas):

» Asegurarse de que las opciores

e Enun documento escrlbe la palabra incorrecta o mal deletreada.
 Selecciona la palabra incorrecta o maI deletreada.
* Selecciona la orden del mefH

y haz click en la ficha Autocorrecmon
* Escribe la palabra de forma correcta en eI recuadro
PLANTILLAS

Una plantilla es un conjunto de estilos. Facilitan y hacen homogéneos los documentos del mismo tipo. WOF
ofrece un conjunto de plantillas permitiendo que los usuarios las utilicen si cumplen sus necesidades.

Creacion de plantillas:

Se componen de texto fijo y espacios para introducir la informacion necesaria en cada momento. Para crea
una plantilla:

* Selecciona la opcion Nuevo documento en blanco del menua Archivo.
» Haz click en plantilla y pulsa Aceptar.

FORMATO DE CARACTERES:

APLICAR FORMATO A LOS CARACTERES:

Cambiar el formato de los caracteres significa que puedes realizar cualquiera de los siguientes cambios:
Cambiar la fuente del texto.

Cambiar el tamafio del texto.

Subrayar el texto.

Aplicar formato de negrita al texto.

Aplicar formato de cursiva al texto.
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Aplicar formato de relieve, grabado, contorno o sombra.
Aplicar formato de tachado al texto.

Cambiar el color del texto.

Pasos para cambiar la fuente:

Seleccionar el texto que se desee cambiar.

Hacer clic en un nombre de fuente en el cuadro Fuente
Para cambiar el tamafio:

Seleccionar el texto a cambiar.

Hacer clic en un tamairio, en el cuadro Tamafio de fuente

Letra capital:

Para pasar un caracter a letra capital, en el
elegimos la opcién

Para aplicar negrita, cursiva y / o subrayado:
Seleccionar el texto.

Pulsar el botén de negrita, cursiva y / o subraysdo
X
S

Aplicar efectos (relieve, grabado,...):

Seleccionar el texto que se desee.

En el menus
, haz clic en.
y a continuacién en la ficha fuente.

En Efectos, selecciona la opcion deseada.
Aplicar color:

Selecciona el texto cuyo color desees modificar.
Pulsa el boton Color de fuente y elige un color.
Aplicar animacion:

Selecciona las palabras a animar.
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Elige la ordenA Fuente...
del men( Fornmato

Haz click en Efectos de texto.
Selecciona el efecto que quieras aplicar.

Observa el efecto en la vista previa.

Haz click en|' Aceptar |

* Bordes y sombreado
1. Situar el cursor en el parrafo correspondiente y hacer clic en el borde que
gueremos dar (seleccionar parrafo).
2. Menu-formato-bordes y sombreado.
3. Con la tabla de herramientas tablas y bordes nos aparecen las distintas
opciones que se pueden hacer con bordes.
4.— Formato de parrafos

Alineacion: Establece la posicion de los parrafos seleccionados en relacién con las sangrias. Para alinear
el texto en relacién con los margenes izquierdo y derecho, quite cualquier formato de sangria.

Izquierda: Aplica una sangria al parrafo desde el margen izquierdo, en funcion de la distancia que
especifique en el cuadro. Si desea que el texto aparezca en el margen izquierdo, especifique un nimero
negativo.

Derecha: Aplica una sangria al parrafo desde el margen derecho, en funcién de la distancia que
especifique en el cuadro. Si desea que el texto aparezca en el margen derecho, especifique un nimero
negativo.

Especial: Haga clic en Primera linea para aplicar la sangria s6lo en la primera linea de un parrafo.

Haga clic en Francesa para aplicar la sangria a todo el parrafo excepto la primera linea. Haga clic en
(ninguna) para quitar el formato de sangria especial.

SELECCIONAR TEXTO:

Mediante el raton.— Doble clic sobre una palabra para seleccionarla. Para cancelar la seleccién hacer clic e
cualquier parte del texto.

Pulsar y arrastrar para seleccionar texto.
Seleccionar lineas situando el puntero al inicio de la linea, pulsando y arrastrando arriba o abajo.

Para seleccionar un parrafo situar el puntero sobre cualquier palabra del parrafo y hacer triple clic.
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Para seleccionar todo el documento: Triple clic en la barra de seleccién, Ciifleecfsnar toda
del men( Edicién

Mediante el teclado.— Se hace con F8 y Mayus + F8. Para cancelar la seleccion pulsar Esc.
F8 + F8 .— Palabra

F8 + F8 + F8 .- Frase

F8 + F8 + F8 + F8 .- Parrafo

Con Mayus + F8 deseleccionamos lo ultimo seleccionado.

Ctrl + E .- Seleccion de todo el documento.

Para seleccionar un trozo de texto posicionamos, haciendo un clic, el cursor donde comienza la seleccion,
pulsa Mayus y pinchamos donde acaba la seleccion.

SOBRESCRIBIR TEXTO
Cuando esta opcion esté activada, el texto introducido sustituye al existente.
BORRAR TEXTO:

La tecla retroceso borra el caracter situado a la izquierda del punto de insercion. La tecla Supr. Borra el
caracter situado a la derecha del punto de insercion.

Para borrar grandes cantidades de texto seleccionamos lo que queremas borrar y pulsamos Supr. O la orde

del menU( Edicién

Reemplazar seglin se escribe consiste en seleccionar el texto que se va a sustituir e introducir el texto que
a sustituir.

DESHACER Y REHACER LO ESCRITO:
Word puede deshacer cada modificacion efectuada en el documento, manteniendo un registro sobre las

Gltimas cien acciones que has realizado. Sus menus son desplegables y te muestran las Ultimas acciones
realizadas desde una listen ~

Cd ~

COPIAR Y MOVER TEXTO:

Para copiar y mover la informacion Word utiliza un area de almacenamiento temporal llamada Portapapeles
Existen tres comandos para mover y copiar la informacion: Cortar, Copiar y Pegar.

» Mover texto:

» Seleccionar el texto a mover.
* Seleccionar el comand@ Gortar
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o0 el boton correspondientg

« Situar el cursor en el sitio de destino de la informacion.
« Seleccionar el comand@® Begar

0 el botdn correspondientg,
 Copiar texto:

* Seleccionar el texto a copiar.
 Seleccionar el comandgg) Copiar

o0 el botén correspondientgy

« Situar el cursor en el sitio de destino de la informacion.
» Seleccionar el comando o el botdn correspondigte

Para afadir una pagina al documento pulsa Ctrl + Enter.
TABULACIONES
Son topes que marcamos para ir escribiendo los datos encolumnados.
 Selecciona la opcion Reglas del mena Ver.
« Elige el tipo de tabulacion.
» Haz click en la regla con el ratén para introducir los altos de tabulacién
IMPRESION:
IMPRESION EN WORD
Vista preliminar:
Con esta opcion puedes visualizar el aspecto definitivo de tu documento antes de su impresion.
En la barra de herramientas de vista preliminar se pueden observar diversos botones con funciones asocia
« Imprimir el documento con las configuraciones de impresion activadas por omision.
* Interruptor que pasa del modo aumentar/reducir al modo edicion.
» Permite ver una pagina completa en la pantalla.
» Muestra una matriz de paginas, segun el nimero de paginas seleccionado.
» Tanto por ciento del tamafio del documento.
» Permite modificar las sangrias y tabulaciones de los distintos parrafos.
 Autoajuste del documento para ahorrar papel.
 Oculta todos los elementos de la pantalla, dejando visible Unicamente el documento.
Modificar un documento en Vista preliminar:
 En vista preliminar, presenta la pagina que quieras modificar.
» Haz click en el texto del area que desees modificar y WORD lo ampliara.
 Pulsa el botén aumentar. Cuando el cursor cambie la lupa por el punto de insercién, realiza los cambios ¢
desees.

Imprimir:

 Impresion rapida, sin opciones, pulsando el botén de impresion.
 Impresién normal, con opciones.
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 Selecciona la opcion Imprimir... del menu Archivo.
 Selecciona las opciones de impresidn que desees y acepta.

Opciones de impresion:

« Imprimir un intervalo de paginas.— En la casilla Intervalo de paginas especifica la parte del
documento que deseas imprimir.

« Imprimir mas de una copia.— En el cuadro Numero de copias selecciona las que desees.

« Intercalar.— Si esta opcion esta desactivada se imprimiran las copias por paginas.

 Imprimir pares o impares.— En el apartado Imprimir solo, si deseas imprimir a doble cara e/o imprimi
las pares o impares activa la opcién paginas impares o paginas pares.

 Imprimir a un archivo.— Para imprimir el documento en un sistema que no tiene instalado el WORD
(se debe seleccionar la impresora en la que va a imprimirse [Panel de Control] antes de imprimir a u
archivo).

COLUMNAS

A continuacion se describen los pasos necesarios para crear un documento con columnas, con el mismo tif
de formato de columna para todo el texto que se escriba en él.

« Escribe el documento sin ningln tipo de columnas.

* Coloca el cursor en cualquier lugar del documento y haz click en el botén columnas de la barra de
herramientas estandar.

« Arrastra el puntero del ratén para seleccionar el nimero de columnas. Automaticamente el documento
adoptara un formato predeterminado con columnas de igual ancho.

Otra forma de crear un documento con formato en columnas es a través de la opcién Columnas del menu
Formato.

Formato de columnas:

Para cambiar el espacio entre columnas sigue los siguientes pasos:

« Sitla el cursor en la seccion del documento que contiene las columnas.

 Selecciona la opcidon columnas del mend Formato para abrir el cuadro de dialogo Columnas.
 Especifica la anchura que deseas entre las columnas, en el cuadro Espacios.

« Si deseas las columnas separadas por una linea activa la casilla correspondiente.

» Acepta los cambios.

TABLAS

Te permiten organizar la informacion y crear atractivos disefios de pagina en filas y columnas paralelas de
texto y gréficos, independientemente de la informacion de que se trate.

Puedes crear una tabla vacia y rellenar las celdas o puedes convertir parrafos de texto en una tabla.

También puedes crear una tabla a partir de un origen de datos existente, como una base de datos o una hc
calculo.

Crear una tabla:

« Situar el cursor en la posicién que deseas crear la tabla.
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* Elige del men@Tsbla
 En el cuadro de didlogo insertar tabla, teclea el nimero de filas y columnas a crear.
* Pulsa aceptar.

Insertar tabla:

 La opcién automético tiene como consecuencia que la tabla ocupe desde el margen izquierdo al derecho
gue todas las columnas tengan el mismo ancho.
« aplica automaticamente 39 formatos predefinidos a la tabla, incluyendo bordes y sombreados.

Otra forma de crear una tabla:

« Sitla el cursor en la posicion en la que quieres insertar la tabla.
» Haz click en el botén insertar tabla y, sin soltar, arrastra el puntero hasta conseguir una cuadricula que te
muestre las dimensiones de la tabla. Al soltar el raton, WORD insertara la tabla vacia.

Una tercera forma:

Consiste en dibujar la tabla. Se consigue usando la barra de herramientas Tablas y bordes.

) - wxZIO-0-0O0-B8 -0 Al g i =

Ademas se pueden definir bordes, borrar celdas, aplicar sombras y colores de forma sencilla.

« Sitla el cursor en el punto donde quieres insertar la tabla.
» Haz click en el botén Tablas y bordgg

: aparecera la barra de herramientas y el puntero tomara forma de lapiz.
« Arrastra el puntero desde una esquina hasta el extremo opuesto de la tabla para definir los bordes exteric
 Traza las divisiones de filas y columnas interiores (puedes usar el boton bagrador

para eliminar las lineas que no desees).
 Nuevamente, haz click en el botén dibujar tafa

para desactivar esta modalidad. Ahora se pueden introducir los datos en sus celdas.
Desplazarse en una tabla:
Para moverte de celda en celda hacia delante, pulsa la tecla TAB.
Para desplazarte hacia la tecla anterior, pulsa Mayus + TAB.
Pulsa las flechas de direccién arriba y abajo para desplazarte a la fila anterior o posterior.

Puedes usar las teclas Inicio y Fin para desplazarte al inicio o al final de las celdas. Analogamente, con la
combinacién de las teclas Alt + Inicio o Fin puedes desplazarte al inicio o al final de la fila.

Con la combinacion de las teclas Alt + RePag o AvPag puedes desplazarte a la primera o la Gltima celda de
columna.

Seleccionar en las tablas:

» Para seleccionar las celdas con el ratén:
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« Sitla el puntero en el borde izquierdo de la celda hasta que este se transforme en flecha que apunta hac
derecha.
 Pulsando el botdn izquierdo del ratdn la celda actual se selecciona.

* Para seleccionar filas con el ratén:
« Lleva el puntero del ratén ante una fila y el puntero se convertird en una flecha orientada hacia arribay a
derecha.

* Pulsa el bot6n izquierdo del raton para seleccionar toda la fila.

* Si lo mantienes presionado y mueves el raton hacia arriba o abajo, entonces se seleccionaran las fil
contiguas.

» Para seleccionar columnas con el raton:
* Lleva el puntero del ratén a la primera celda de una columna, este se transformara en una flecha orientac
hacia abajo.

* Pulsa el bot6n izquierdo para seleccionar la columna.

* Si lo mantienes presionado y mueves el ratdn a derecha o izquierda se seleccionaran las columnas
contiguas.

* Otra forma de seleccionarlas:

* Posiciona el puntero del ratén en cualquier celda de la columna.
» Mantén pulsada la tecla Alt y haz click con el botén izquierdo del ratén.

» Para seleccionar toda la tabla:
 Coloca el puntero dentro de la tabla.
« Elige el comando seleccionar del menu Tabla.
« Utiliza los comandos correspondientes del menu tabla.
Ancho de columna:

El ancho de las columnas se puede madificar utilizando la regla, el mend Tabla o los bordes.

 Selecciona una o varias columnas o toda la tabla.
 Selecciona el comando Propiedades... del ment Tabla.

El cuadro de diadlogo te ofrece las siguientes opciones:

« Ancho de columna.— Haz click sobre los botones de incremento hasta alcanzar el ancho deseado p:e
las columnas seleccionadas.

« Columna anterior o siguiente.— Permite cambiar el ancho de las columnas adyacentes a las
seleccionadas.

« Autoajuste.— Permite ajustar el ancho de la columna de acuerdo con el texto de mayor longitud
existente en las celdas correspondientes a dichas columnas, cuando no existen en las columnas cel
con mas de una linea.

» Aceptar las selecciones.

18



Alto de fila:

* Selecciona una fila, varias o toda la tabla.
 Selecciona el comando Propiedades de tabla del menua Tabla.
» Selecciona la ficha fila.

El cuadro de didlogo ofrece las siguientes opciones:

» Automatico.— Permite ajustar el alto de la fila de modo que quepa el texto o los gréaficos insertados €
cualquier celda de la fila.

» Minimos.— Permite especificar una altura de fila minima al escribir o seleccionar un niimero en el
cuadro En. Si el contenido de la celda es superior al valor minimo especificado, WORD adaptara la
altura de la fila hasta ajustarla al contenido.

» Exacto.— Permite especificar una altura predeterminada al escribir o seleccionar un nimero en el
recuadro En. Si el contenido de la celda excede el valor especificado, WORD insertara solo el
contenido que quepa en la celda.

» Aceptar las selecciones.
Insertar columnas:

« Selecciona la columna o columnas donde desees insertar la o las columnas nuevas. Selecciona el mismc
namero de columnas que desees insertar.

« Elige el comando Insertar columnas del menu Tabla o haz click en el botén Insertar columnas de la barra
herramientas estandar.

Para insertar una columna automaticamente:

« Situar el cursor fuera del final de la primera fila.

« Sefialar el cursor y hacer click cuando el puntero del ratdon cambie su forma por una punta de flecha haci
abajo.

« Elegir Insertar columnas del menu Tabla o hacer clik en el botén Insertar columnas de la barra de
herramientas estandar.

Insertar filas:

« Situar el cursor al principio de la siguiente linea, debajo de la ultima fila de la tabla.

« Elegir el comando Insertar filas del menu Tabla o hacer click en el botén Insertar filas de la barra de
herramientas estandar.

* En el cuadro NUmero de filas, escribe el nimero de filas a afiadir.

» Aceptar (cada celda de la nueva fila tendra el formato de la fila anterior).

Combinar y unir celdas:

 Selecciona las celdas que desees unir.
* Elige el comando Combinar celdas del mena Tabla.

Dividir celdas:
 Selecciona las celdas que desees dividir.

* Elige el comando Dividir celdas del menu Tabla.
« Escribe el nimero de columnas en que desees dividir la celda.
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* Acepta.

Cambiar la alineacion del texto:

» Haz click en el botén Tablas y bordes de la barra de herramientas estandar.

» Selecciona las celdas a alinear.

» Selecciona alguna de las alineaciones horizontales, alineacién en la parte superior, etc.

Cambiar la orientacion del texto:

» Selecciona la celda a la que desees cambiar la orientacion.

« Elige el comando Direccién de texto del mend Formato o utiliza el botén de la barra de herramientas Tab!
y bordes.

Formato en tablas:

Puedes aplicar distintos formatos a una tabla para mejorar su aspecto, incorporar distintos tipos de lineas,
sombras y tramas o darles un aspecto tridimensional.

Agregar bordes y sombreado:

« Selecciona el elemento de la tabla al que desees afiadir bordes y/o sombreado.

» Selecciona toda la tabla para dar borde y/o sombreado a toda la tabla.

« Para agregar bordes y/o sombreado a determinadas celdas, selecciona solo esas celdas, incluyendo la n
de fin de celda.

* Elige el comando Bordes y sombreado del mend Formato.

 En la ficha Bordes del cuadro de dialogo elige el estilo, color o ancho de linea y haz clik en los bordes de
diagrama del recuadro vista previa. Opcionalmente puedes seleccionar un color de fondo para el sombre

en el recuadro relleno o eliminarlo con la opcién ninguno.
* Aceptar.

También puedes usar el boton de la barra de herramientas Tablas y bordes para aplicar los formatos.
IMAGENES:

WORD ART

El tratamiento que reciben estos textos son de objetos de dibujo y no pueden ser tratados como texto norm
Word Art dispone de una galeria de textos predefinidos para comenzar a trabajar rapidamente.

Crear un texto con Word Art:

» Desde el menu Insertar, seleccionando Imagen/Word Art.
» Desde el botén situado en la barra de herramientas de dibujo.

» En el cuadro de didlogo Modificar el texto WordArt, escribe el texto y pulsa Aceptar.

« Utiliza la barra de herramientas de WordArt o el comando WordArt del mend Formato para cambiar los
efectos del texto.

« La barra de herramientas de WordArt se activa sola y ofrece las siguientes opciones:

¢ |[nsertar nuevo texto.
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* Modificar el texto existente.
« Aspecto, formato, giro...
» Espaciado, alineado, direccidn del texto...

IMAGENES PREDISENADAS
Insertar una imagen predisefiada:

 Coloca el cursor en el sitio donde quieras insertar la imagen predisefiada.
 Selecciona la opcion Imagen del menu Insertar

» Haz click en Imagenes predisefiadas....

« Activa la categoria que desees del grupo de imagenes.

» Haz doble click sobre la imagen que desees insertar.

Insertar una imagen desde archivo:
Haz click en Desde archivo..., en la opcion Imagen del men( Insertar.
Al seleccionar una imagen, aparecera la barra de herramientas de Imagen, con sus correspondientes funci

« Insertar imagen.

« Control de imagen

» Contraste.

* Brillo.

« Recortar imagen.

* Lineas para bordes.

 Control del flujo del texto alrededor.

» Acceso al cuadro de dialogo Formato

« Definir la imagen con color transparente.
* Restablecer la imagen.

Posicién de la imagen:
» Selecciona la imagen.
» En el menul Formato, haz click en Imagen y activa la ficha Posicion.

« Selecciona las opciones para los marcadores horizontal y vertical en los cuadrados desde y, a continuaci
especifica las distancias desde las casillas horizontal y vertical.
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