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Distintas formas de arrancar Word2003

Hay varias formas de arrancar Word.

7 ra . . “ . . . . . .
@Desde el botdn Inicio m, situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla.

|

@Desde el icono de Word L2
o en el menu Inicio.

@ Arranque automatico al iniciar Windows.

@Desde un documento Word situado en el

escritorio o en

que puede estar situado en el escritorio, en la barra de tareas, en la barra de Office

Explorador de Windows.

Para cerrar Word hacer clic en el botén cerrar .o mediante la combinacién de teclas ALT+F4.

Puedes arrancar Word para ir probando todo lo que te explicamos

Elementos de la pantalla inicial
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Al arrancar Word aparece una pantalla como esta, para que conozcas los nombres de los diferentes elementos los

hemos sefialado con una flecha roja.

Barras de desplazamiento s

Barra de dibuje

Panel de taveas, ayuda, eic, =— QU8 5 esto

=] Documentol - Microsoft Word E]@E
i archive  Edicidn !erl‘insertar Formato Herramientas Tabla Ventana 7 x| Asi p?dras sa?er, en el res('jco ieLlcUFSO,
: = o - — »| a qué nos referimos cuando hablemos
': : 49 - 3 3L 100% - iN =] A-
_ SIC RERRE Ry Y AN IRYN — EED %\ de la "Barra de estado” o de la "Barra
-E‘z Pl ieEcaf e o708 1 SaT C Ayuda de Word ¥ x || estdndar".

Bienvenidos a Werd 2003
OO . b AciETarETs La .pantélla gue se muestra a

arra de fi arra de memis Botones estandar Reg - continuacioén (y en general todas las de

SCar:
este curso) puede no coincidir

-
exactamente con la que ves en tu
ordenador, ya que cada usuario puede
decidir qué elementos quiere que se
vean en cada momento, como veremos

mas adelante.

&3 Tabla de cantenido

{j"ﬂ ﬁce Online

Conectar can Microsoft Office
Online

Botones de presentacién o
P " Obtener la informacion més
Barra de estado - reciente sobre coma utiizar Word
- Acelerar el trabajo con plantillas
BEIEACERIEY > -
: Dipujer ~ Lg | agkoforms> N\ N DO A 4 @l @ d-2-A-S=5 z
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La barra de menus. Desde los menus de esta barra se pueden ejecutar todos los comandos de word2003. En
word2003 la barra de menus tiene un comportamiento "inteligente", que consiste, basicamente, en mostrar sélo
los comandos mas importantes y los que el usuario va utilizando

archivo  Edicion  Wer  Insertar  Formako

Hetramientas

Tabla Ventana 7

La barra de herramientas estandar contiene iconos para ejecutar de forma inmediata algunos de los comandos

mas habituales, como Guardar, Copiar, Pegar,

etc.

En realidad, la barra que ves aqui esta formada por dos barras, la barra estdndar y la barra de formato.
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La barra de formato contiene las operaciones mas comunes sobre formatos, como poner en negrita, cursiva, elegir

tipo de fuente, etc.

En word2003 estas dos barras solo ocupan una linea, no como en anteriores versiones de Word donde ocupaban
dos lineas. No obstante, esto y muchas otras cosas mas se pueden cambiar para dejarlas como mas nos gusten.
Personalizar. Podemos decidir qué iconos deben aparecer y cuales no en cada barra, es lo que se suele llamar
"personalizar". A lo largo de este curso verds imagenes con iconos que no estan en las barras de tu ordenador, para
saber como agregar y quitar iconos es importante que veas este tema avanzado donde te lo explicamos. Ademas
tiene una animacion para que lo veas muy claro.

El panel de tareas es sensible al contexto, esto quiere decir que mostrara informacion diferente segin lo que

estemos haciendo en el momento de abrirlo.
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Por ejemplo, en la imagen de la parte superior de esta pagina acabamos de abrir unimagenes prediseiiadas ¥ x
documento nuevo y el panel de tareas que aparece es "Nuevo documento" que nos ofrece iSRRI
los comandos mas utiles para esa situacion: nos muestra los documentos recientemente Bt

abiertos; nos permite crear un nuevo documento a partir de una plantilla, etc.
Si estamos insertando una imagen, el panel de tareas sera diferente y nos mostrara las [ —

opciones mas usuales en el trabajo con imagenes, como puedes ver en la figura de |a |o; eeutados deben ser:
derecha. Todos los tipos de archivos mulkin v

Buscar en:

En la primera linea del panel de tareas aparece el titulo del panel, en este ultimo ejemplo
el titulo es "Insertar imagen".

[&] Organizar clips...
Dl) Imagenes predisefiadas de Office &

gl sugerencias para buscar clips
Arrancar Word2003

Lo primero que hay que hacer para trabajar con Word2003 es, obviamente, arrancar el programa. Podemos
hacerlo de varias formas, como veras en la Unidad 2, ahora sélo vamos a ver una de ellas: Desde el ment Inicio.

Al menu Inicio se accede desde el botdn situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla y
desde ahi se pueden arrancar practicamente todos los programas que estdn instalados en el ordenador.

Al colocar el cursor y hacer clic sobre el botén mse despliega un menu parecido al que ves a la
derecha, al colocar el cursor sobre el elemento Todos los programas; se desplegara una lista con los programas
que hay instalados en tu ordenador.

En esta imagen tienes un ejemplo de una lista con programas, busca el

elemento Microsoft Office Word 2003 y haz clic sobre él para que se

arranque.

Microsoft Office Access 2003
Microsoft OFfice InfoPath 2003
Microsoft OFfice Outlook 2003
Microsoft OFfice PowerPaoint 2003
Microsoft OFfice Publisher 2003
Microsoft OFfice Wiord 2003

Es conveniente que vayas practicando lo que te vamos explicando lo
antes posible. Una buena forma de hacerlo es tener dos sesiones, una
con este curso y otra con Word2003. Asi cuando lo creas oportuno
puedes pasar a la sesion de Word2003 para practicar lo que acabas de
leer.

=]l Ei[[C] El Gl

Si no sabes como ir pasando de Word a este curso o cdmo tener en cada
mitad de la pantalla una sesién, aqui te lo explicamos.

El primer texto

Al arrancar Word aparece una pantalla inicial como ésta. En la Unidad 2 veremos todos sus componentes; ahora
nos vamos a fijar sélo en algunas cosas.
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En la parte superior esta, en color azul, la barra Sttt o - =2 del titulo, en
¢ frchive  Edicién  Wer Insertar Formato  Herramientas  Tabla  veprana 7 X
la que aparece el nombre del documento sobre el 0@ aigrm9am=@ae - Eien=a- f que estamos
i i i [L] na ‘E' Jztoran 161 181 0n 21 14t TG a jpaneldetareas inicio v x i Y
trabajando. Cuando arrancamos Word sin abrir ningun

blanco y le
guardemos

documento, por defecto nos abre un documento en
asigna el nombre inicial Documentol. Cuando
el documento le cambiaremos el nombre.

3 8ffice Online

Conectar con Mictasoft Office
Online

Obtener la informarion mas
recients sobre coma utiizar Word

Actushzar esta lists
automaticamente desde Web

Buscar:
-

Exemplo: “Imprinir més de una copia”
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Si aparece el dibujo de un clip con ojos (este es el ayudante del Office) que te ofrece ayuda, haz clic donde dice
"Cerrar", para que desaparezca, vya que, de momento, no lo vamos a necesitar.

Ahora vamos a explicar como escribir tu primer documento, y aprenderas cémo corregir los pequefios errores y
como desplazarte por el documento.
Mds abajo tienes el ejercicio "Crear un documento” donde estd todo explicado paso a paso.

Al escribir un texto hay que teclearlo sin pulsar la tecla INTRO; cuando llegues al final de la linea, observaras
como salta automaticamente de linea. (La

tecla INTRO también se llama ENTER o[ s [al 2] alal sl ezl el sl ol T ] oksp Nins[nmfoud]
retorno de carro; en el tecladode laimagen | wab | gl wlel e [t lolulil el n + | e Raule

se llama "ent") alsldaltlalnlile]li|a ent

Observards que hay una pequefia barra

vertical parpadeante | que va avanzando
segun vas escribiendo, se llama punto de insercidn, 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 raton que tiene esta forma :I: cuando

estd dentro del drea de texto y esta otra cuando estd encima de los mends, e incluso puede tomar otras
formas que iremos viendo mas adelante. También puedes ver una raya horizontal como ésta =—que indica dénde
acaba el documento.

Cuando mueves el raton, lo que estas moviendo es el puntero; cuando pulsas las teclas de direccidon, mueves el
punto de insercion. Cuando cometas un error, y te das cuenta inmediatamente, pulsa la tecla Retroceso que
retrocede una posicion borrando la ultima letra tecleada. (La tecla Retroceso aparece como "bksp" en la imagen,
aungue suele ser una flecha grande hacia la izquierda)

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, sdlo mueve el cursor hasta llegar a la siguiente letra
donde se encuentra el error; entonces pulsa Retroceso para borrar el error.

Por ultimo, si te das cuenta del error cuando tienes el punto de insercion lejos de donde esta el error, mueve el
ratén hasta colocar el puntero detras del error y pulsa el botdn izquierdo del ratén; verds cdmo el punto de
insercion se desplaza justo a esa posicion y entonces vya puedes pulsar Retroceso.
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La tecla suprimir (del o Supr) también borra una letra, pero la |Guarcome
. ., Guardar en: [ Mis documentos | @ 4 EE ~ terramientas ~
que queda a la derecha del punto de insercion. Deuactc
8] Emsimsgenes
Historial |Diproyectos
Mis documentos
O}
]
Favoritos
E Hombre de archivo: [l dia amanecio triste. doc = Guardar
Missitios d812d G ardir com tipo: [Pocumerito de word ¢*.doc) =] Cancelar \

Guardar un documento

Lo que se escribe se va almacenado en la memoria de tu ordenador; si apagases el ordenador, se perderia y
no lo podrias recuperar. Con el comando Guardar quedard grabado en el disco duro del ordenador (o en un
disquete) de forma permanente.

Pulsa en el icono Guardar = y aparecerd una ventana como ésta.

Para guardar un documento debes indicar el nombre con el que lo quieres guardar, el tipo de documento que
estds guardando y la carpeta que contendrd tu documento. El nombre lo indicamos en el campo Nombre de
archivo, donde ahora pone "El dia amanecio triste", teclea "Primero", que es el nombre que le vamos a dar a
nuestro primer documento.

El tipo del documento se lo decimos en el campo Guardar como tipo; para los documentos Word serd Documento
de Word, que ya viene escrito.

Los documentos dentro del disco duro estan organizados en carpetas. La carpeta se indica en el campo Guardar en;
la carpeta en la que se guardan los documentos de Word, por defecto, es Mis documentos, que sera la que debe
aparecer en la ventana de tu ordenador. Si no fuese asi, haz clic en el icono "Mis documentos" que hay en la parte
izquierda de la ventana.

Haz clic en el botén Guardar y observa cdmo cambia la barra de titulo; ahora podra Primero, en lugar de
Documentol. Nuestro documento ya estd guardado con el nombre Primero en la capeta Mis documentos.

En la Unidad 3 veremos con mas profundidad todo lo que referente a guardar documentos.

Cerrar documento

Después de guardar un documento, éste continla en nuestra pantalla y podemos seguir trabajando con él. Una
vez que hemos acabado de trabajar con un documento debemos cerrarlo; al cerrarlo no lo borramos del disco,
simplemente dejamos de utilizarlo y liberamos la memoria que estaba utilizando.

Para cerrar un documento hacer clic en el menu Archivo, y luego hacer clic en Cerrar. ( Si hemos hecho alguna
modificacién en el documento desde la ultima vez que lo guardamos, nos preguntard si queremos guardar los
cambios; contestar que Si ). Al cerrar el documento veremos cémo éste desaparece de la pantalla.

Al cerrar Word también se cierran los documentos que tengamos abiertos.




PROFESORADO SECUNDARIO CON TITULO DE BASE
CATEDRA: INFORMATICA 2010

Abrir un documento

Para utilizar un documento que tenemos guardado, |
primero, hemos de abrirlo. Para ello hacer clic en el icono Bscergn: [ s cocuments Sl e m @ X E - e
Abrir, aparecerd una ventana similar a la que vemos aqui. SaukCle

é’ (04 mégenes
. Historial Dproyertos
Para abrir un documento de los que se muestran en la Dpruches
. . . . @
ventana basta seleccionarlo haciendo clic sobre él (veremos i\; Blios
como su nombre cambia de color) y luego pulsar en el boton | vsdametes
Abrir. Otra forma mas rdpida de abrir el documento es .
haciendo doble clic sobre él. Inmediatamente el documento hﬂ
, Escritario
aparecera en nuestra pantalla.
]
En esta ventana se ven todos los documentos que estdn Favortos
dentro de la carpeta que aparece en el campo Buscar en: -
.z T bre de archivo: - i v
Dentro de una carpeta hay documentos pero también puede gk [Eesti o
izl Tipo d archiva: ‘Todoslosarchwos(**) j Cancelar
haber otras carpetas, las carpetas se reconocen porque § ‘ [_cotr ]

tienen delante un icono amarillo.

Cerrar Word2003

Una vez hemos acabado de trabajar con Word debemos cerrarlo haciendo clic en el icono cerrar .de la
esquina superior derecha de la pantalla o en el menu Archivo elegir Salir.

Edicion basica
Aprenderemos lo necesario para editar documentos. Desplazarnos, seleccionar, eliminar, copiar, pegar vy
deshacer. También veremos como buscar y reemplazar palabras; y diferentes formas de ver un mismo documento.

Desplazarse por un documento

Una de las ventajas que han aportado los procesadores de texto es la facilidad para modificar y corregir. El
primer paso en ese proceso es colocarnos en el lugar donde vamos a efectuar la modificacién.

Por otra parte, cuando estamos viendo un documento Word que no cabe en una pantalla, necesitaremos movernos
por el documento para colocarnos en la parte que nos interese.

Tanto en un caso como en otro sera interesante conocer todas las formas que existen para desplazarse por el
documento, y asi poder elegir la mas util en cada momento.

Recordar que el elemento que define la posicion dentro de un documento Word es el punto de insercién |, que es
una linea vertical parpadeante y nos indica dénde se va a escribir la préxima letra que tecleemos.
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@Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla:

Con el ratén. Desplazar el cursor del ratén hasta el punto elegido y hacer clic, el punto de insercidn se colocara en
ese lugar.

Con las teclas de direccién.

Las teclas izquierda/derecha desplazan el punto de insercion una posicion a la izquierda/derecha, y las teclas
arriba/abajo desplazan el punto de insercion una linea arriba/abajo. La tecla Fin nos lleva al final de la linea y la
tecla Inicio al principio de la linea.

Combinacion de teclas.

Para Presione las

desplazarse

teclas

Una palabra a

Crtl + flecha

laizquierda izquierda

Una palabra a Crtl + flecha
la derecha derecha

Un parrafo Crtl + flecha
arriba arriba

Un parrafo Crtl + flecha
abajo abajo

@ Desplazamientos a lo largo de todo el documento:
Teclas AvPag y RePdg. Estas teclas avanzan y retroceden una pantalla completa. Observad que no es lo mismo
una pantalla que una pagina. El tamafio de la pantalla lo limita el monitor mientras que la longitud de la pagina
la definimos nosotros.

Combinacion de teclas.

Presione las
Para desplazarse

teclas
Una pagina Crtl + AvP3
adelante &
Una pagina atras Crtl + RePag.
Al brincioi

principio del Crtl + Inicio

documento
Al final del

Crtl + Fin
documento

Nota:En los teclados en ingles las teclas tienen otros nombres: Inicio=Home, Fin=End, AvPag=Pup, RePag=Pdn
@ Maediante las Barras de desplazamiento.

Las barras de desplazamiento permiten movernos a lo largo y ancho del documento de forma gréfica. La

longitud de barra de desplazamiento vertical representa la longitud del documento y el cuadrado pequefo
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que hay en su interior representa la posicidon actual del punto de insercién. Podemos desplazarnos de las
siguientes formas:
- Haciendo clic en cualquier posicién por encima/debajo del cuadro nos desplazaremos una pantalla hacia
arriba/debajo del documento.
- Arrastrando el cuadro nos desplazaremos proporcionalmente a la posicién en la que lo movamos, por
ejemplo, en un documento de 20 paginas si arrastramos el cuadro hacia la mitad de la barra nos colocaremos
en la pagina 10 aproximadamente.

. . o .z . . . W
- Mediante las flechas. Si hacemos clic en la fecha o triangulo de la parte |**/superior/inferior 'nos
desplazaremos una linea hacia arriba/abajo. Si mantenemos pulsada la flecha nos desplazaremos linea
a linea de forma rapida hasta que la soltemos.

- Mediante objetos de busqueda. Las dobles flechas de la parte inferior de la barra de desplazamiento
nos permiten desplazarnos de acuerdo con el objeto que hayamos seleccionado, este objeto por

s . . + . . .
defecto es la pdagina, de forma que al hacer clic en la doble flecha superior/inferior ¥ nos

desplazaremos una pagina arriba/abajo.

Haciendo clic en el botén central del circulo ® podemos cambiar el objeto pagina por otros, como por
ejemplo, notas al pie, comentarios, palabras, etc.

Mapa del documento. En el menu Ver tenemos la opcidn Mapa del documento que nos muestra una
especie de indice en la parte izquierda de la pagina. Haciendo clic en las lineas de ese indice nos
desplazaremos a la parte del documento que contiene dicha linea.

Las barras de desplazamiento horizontal permiten movernos de forma similar a como acabamos de
ver con la barra vertical pero en sentido horizontal, es decir, permiten desplazar el documento hacia
la derecha y hacia la izquierda. Se utilizan menos porque es menos frecuente que el documento sea
mas ancho de lo que cabe en una pantalla.

oL

Formatos

Formato de un texto

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 texto.

Por ejemplo: poner una palabra en cursiva, alinear un parrafo a la izquierda o colocar un borde sombreado a una
tabla son operaciones tipicas de formato que sélo afectan a la forma en cdémo vemos el texto, pero no al propio
contenido del texto.

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.
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Un texto con un buen contenido pero mal formateado pierde mucha calidad. Afortunadamente, es muy facil dar
un formato atractivo con Word2003. 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.

1. Formato caracter. Afectan a los caracteres en si mismos como el tipo de letra o fuente, tamafio, color, etc..
2. Formato parrafo. Afecta a grupos de caracteres como lineas y parrafos, por ejemplo alineacidn y sangrias.

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

Ahora vamos a ir viendo cada uno de estos tipos de formato.

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 mds que una agrupacién de formatos basicos. Asi que lo primero que hay que
aprender es a manejar esos formatos basicos, que es lo que vamos a hacer en esta unidad.

Formato caracter. Fuentes

Los caracteres son todas las letras, nimeros, signos de puntuacion y simbolos que se escriben como texto. Las
letras escritas con WordArt o las letras incluidas en imdgenes, no se consideran caracteres a estos efectos y no se
les pueden aplicar los formatos que vamos a estudiar.

Vamos a ver las posibilidades mds comunes para variar el aspecto de los caracteres que estan disponibles en la
barra de formato o en una parte de la barra estandar: fuente, tamario y estilo de fuente.

IE-[iZiZEFEIQ-B-A-

I— a— —

:ﬂ Mormal + Times Mew Roman - 12 vl N &£ § |

@Fuente.

Un apartado a elegir con cuidado es la fuente del texto ya que determinara en gran medida el aspecto del texto.
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 clic sobre el pequefio triangulo que hay al

Times Mew Foman - ; . .
lado de la fuente actual, esto hara que se abra una ventana con las fuentes disponibles.
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Observa que el propio nombre de la fuente esta representado en ese Times New Reman [+|12 « | N & § Hg\é
tipo de fuente, de forma que podemos ver el aspecto que tiene antes % Abbess »
de aplicarlo. % Ballet

El menu despegable tiene dos zonas separadas por una doble linea T CASTELLAR
horizontal, en la parte superior estan las Gltimas fuentes utilizadas y en T Times New Roman
la parte inferior todas las disponibles. T Bookman Old Style

. . . % Bering

Podemos hacer clic en las flechas arriba y abajo de la barra de W Arial
desplazamiento de la derecha para que vayan apareciendo todos los w Splash
tipos de letra disponibles, también podemos desplazar el botdn central % feakmEn gaed LET
para movernos mas rapidamente. % Abbess

Una vez hemos encontrado la fuente que buscamos basta con hacer T fpakmEn gaed LET
clic sobre ella para aplicarla. T Addled v

En lugar de desplazarnos por el menu despegable para buscar la fuente podemos, si conocemos el nombre, hacer
clic sobre el recuadro y teclearlo directamente.

Las fuentes TrueType aparecen con una doble T delante. Este tipo de fuente se vera igual en la pantalla que en la
impresora.

- 1z -
@Tamanio. & |-
De forma parecida podemos cambiar el tamafio de la fuente. Seleccionar el texto y hacer clic en el |3o
tridngulo para buscar el tamafio que deseemos, o escribirlo directamente. 12
La unidad de medida es el punto (72 puntos = 1 pulgada = 2,54 cm), los tamafios mas utilizados son 10 ia

15
12 puntos.
ylzp 20
=4
26 |
PEstilo.

Una vez fijada la fuente y el tamafio podemos cambiar el estilo a uno de los tres disponibles: negrita, cursiva y

subrayado . A Basta seleccionar el texto y hacer clic en el botdn correspondiente.

Observar como al aplicar un estilo, el botdn correspondiente queda presionado ( se ve en un tono mas claro).

£ 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, por ejemplo, negrita y cursiva. Simplemente hay
que aplicar los estilos consecutivamente.

Revisidn ortografica

10
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Existen dos formas bdsicas de revisar la ortografia, revisar una
vez concluida la introduccidn del texto o revisar mientras se va
escribiendo el texto. Vamos a ver ahora la primera forma.

@Revisar al finalizar.

Para establecer esta forma de revision debemos ir al menu
Herramientas, Opciones... y hacer clic en la ficha Ortografia y
gramatica, aparecera un cuadro de didlogo como este, debemos
dejar sin marcar la casilla Revisar ortografia mientras se escribe.

Una vez hemos introducido todo o parte de nuestro documento y
gueremos revisar la ortografia podemos hacerlo de una de estas
tres formas:

1.- Haciendo clic en el icono revisar v de la barra estandar
2.- Pulsando F7.

Opciones

%]

Control de cambios Infarmacisn del usuaria

Wer General Edicidn Imnprinnir

Ortografia
Revisar artografia mientras escribe
[] Gcultar errores de ortografia en este documento
Sugerir siempre
[ 5élo del diccionario principal
Cmitir palabras en MaYISCULAS
Omitir palabras con nimeras
Cmitir archivos v direcciones de Internet

Diccionatios personalizados...

Gramatica
Revisar gramatica mientras escribe
[[] Geultar errares gramaticales en este documento
Revisar gramética con orkografia
[ Estadisticas de legibiidad

Herramisntas de correccion

Compatibilidad Ubicacién de archivas

Guardar Seguridad || Ortografia y gramatica !

Estilo de escritura:
Gramética A4

valores...
Yolver a revisar documento

3.- Ir al mend Herramientas y elegir Ortografia y gramatica.
Word comenzara a efectuar la revision ortografica y cuando encuentre un posible error se detendrd y nos mostrara una
ventana informandonos de ello. Dependiendo del tipo de error que haya encontrado deberemos realizar una de las

acciones disponibles en esta ventana.

Vamos a verlo con el ejemplo que se muestra en esta imagen.

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

En la zona titulada "No se encontrd:" aparece en color rojo la

palabra no encontrada (bastaron) y la frase del texto en la que se Ortosrafiay eramatica: Espafiol (Espafia - alfab. internacional)
encuentra esa palabra. oo e i — :
‘Vastaron unos pasos por el interior para  [#
que se viera envuelta en una sensacion
H P ince ; acogedora, de paz familiar. —
Debajo tenemos una zona titulada Sugerencias: que contiene & b -
una lista con las palabras mas parecidas que ha encontrado Sugerencias:
Word en sus diccionarios. En muchos casos, como en este, Gestaron
: ;
dentro de esta lista se encontrara la palabra correcta (Bastaron). | ==
En este caso el error era el cambio de la B por la V.
Idioma del diccionario: Espafiol (Espafia - alfab, internacional) | s
Revisar gramética
En este caso la primera sugerencia de la lista es la correcta, pero Conee

si no fuese asi bastaria hacer clic en la sugerencia correcta para seleccionarla.

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

@Omitir una vez. No realiza ninguna accién sobre la palabra no encontrada y continua revisando el
documento.
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@Omitir todas. Cada vez que vuelva a encontrar la misma palabra la pasara por alto sin realizar ninguna accién
sobre ella. Continua revisando el documento.

@ Agregar al diccionario. Afiade 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. Por ejemplo, si no queremos que detecte como error el nombre de
nuestro departamento "Tupungato".

@ Cambiar. La palabra seleccionada de la lista de sugerencias sustituira a la palabra no encontrada. Si no hay
ninguna sugerencia que consideremos acertada podemos escribir directamente sobre la palabra no encontrada
la correccidn que creamos oportuna y pulsar este botoén.

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

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

Tablas

Las tablas permiten organizar la informacién 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 construccion
de paginas Web para Internet.

Vemos, pues, que esta forma de organizar los datos es mucho mds 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, numeros o graficos.

Creacion de tablas

Se puede crear una tabla de tres formas equivalentes: Menu Tabla, icono de la barra estandar o
dibujandola con el ratén, segun el tipo de tabla serd mas util un método u otro, vamos a ver los tres.

@Ment Tabla.

Para insertar una tabla debemos ir al menu Tabla, Insertar, opcidn Tabla... y se abrird un cuadro de
didlogo como este, en el que debemos indicar:

Numero de columnas.

12
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Numero de filas.

Autoajuste. Aqui tenemos tres opciones para definir las dimensiones de la tabla.

- Ancho de columna fijo. Si lo dejamos en automatico ajustara el ancho para que la tabla ocupe todo el
espacio entre los margenes de la pagina.

- Autoajustar al contenido. El ancho dependerd de la cantidad de texto o graficos que contenga cada
columna.

- Ajustar a la ventana. El tamafio se ajusta al tamafio de la ventana del visualizador Web, si cambia el
tamafio de la ventana, la tabla se ajusta al nuevo tamafio.

Insertar tabla Autoformato de tablas
Categoria
Tamafin de |a tabls Tordos los estes de tabla -
Mimero de columnas: El = Estilos de tabla:
Tabla bésica 2 ~
a - Tebla basica 3
Mimero de filas: 2 > Tabla clisica 1
Tebla clasica 2
Tabla clasica 3
Autoapste Tabla clésica 4
(%) ancho de columna fijo: Auta e Tebla con colmas |
Tabla con columnas 3
(O utaajustar al contenida Tobla con cokumas 4
Tabla con columnas 5
O Autosjustar ala ventana Tablacon cuscca v
o Wista previa
Estila de tabla: Tabla con cuadricula | Aukaformato... B
[[] Recordar dimensiones para tablas nuevas
Aceptar Cancelar Aplcar formatos especiaks a

Filas de thulos [ Citima ila
Brimera columna [JiCiEima colamna:

Autoformato. Mediante este botén podemos elegir entre varios formatos ya establecidos, como, por

ejemplo,Tabla cldsica 2 que es el que se ve en la imagen. Word aplicard las caracteristicas del formato
elegido a nuestra tabla.

Recordar dimensiones para tablas nuevas. Guarda las dimensiones, ajustes y formato actuales de la
tabla para utilizarlos como valores por defecto cuando creemos nuevas tablas.

Imagenes y graficos

Introduccion

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 Word2003 no podia dejar de tener en cuenta que la imagen cada vez

estd mds integrada con el texto. Cada nueva versidn del programa incorpora mejoras en este aspecto como vamos
air 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

13
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utilizados en Word en dos grandes grupos con algunas subdivisiones, imagenes y graficos:
IMAGENES.

@Imaégenes 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.

@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 colory
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 resolucién. Cuando
hablemos de imagenes, en general, nos estaremos refiriendo a este tipo de imagenes no vectoriales.

GRAFICOS.
@Dibujos creados con Word. Mediante autoformas, lineas, rectangulos, elipses, etc.
@WordArt. Rétulos disponibles de una galeria que se pueden personalizar con diversas opciones.

@ Microsoft Graph. Representacion de datos en forma gréfica.

Hay algunos objetos mas que podrian ampliar esta relacidn, como el sonido y los videos digitales, aunque 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
tamanio, variar la intensidad, etc. Para ello disponemos de varias barras de herramientas que vamos a ir viendo a
continuacién, fundamentalmente la Barra de Imagen para las imagenes y la Barra de Dibujo para los graficos.

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

Tipos de archivos graficos

Existen multitud de formatos grdficos, vamos a explicar brevemente las caracteristicas de los mas utilizados. Un
formato gréfico 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.

Imagenes no vectoriales o de mapa de bits.

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

14
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@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.

@BMP. No admite compresion por lo que estas imagenes ocupan mucho espacio. Se utiliza, por ejemplo, en la
imagen tapiz de Windows98.

@PNG. Moderno formato que permite compresion.
Imagenes vectoriales o prediseiadas.
@WMF. Formato de las imagenes predisefiadas de Word.

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

Impresion

Se puede imprimir de dos formas:

a) Desde el icono = imprimir de la barra estandar. Se utiliza cuando no queremos cambiar ninguna caracteristica
de impresion.

b) Desde el menu Archivo, Imprimir ( CTRL + P ) . Cuando queremos cambiar alguna caracteristica de impresion.
Por ejemplo, el nimero de copias, imprimir sélo alguna pagina del documento, etc...

Desde el icono imprimir

Se pincha en el icono = de la barra estandar y 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 menu Imprimir.

Desde el menu Imprimir

Desde el menu Archivo, seleccionar Imprimir o bien directamente ( CTRL + P ), aparecera el cuadro de didlogo
que ves a continuacién.

Rellenamos las opciones deseadas y pulsamos el botén Aceptar.

15
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Imprimir

Irpresara
Mombre: _f EPSOM Stylus C42 Series hd Propiedades
Estado: Inactivo -

. .
Tipo: EPSOM Stylus C42 Series
Lbicacidn: UsBOOL [ ] Imprimir & archiva
Comentario; [ boble cara manual
Intervalo de paginas Copias
(*) Todo Mimero de copias: i =
() P&gina actual
) Paginas: Intercalar

Escriba numetas de pagina e intervalas
separados por comas. Ejemplo: 1,3,5-12,14

. Zoam
Irnprirnit : Docurento hd
. Paginas por hoja: 1 pagina w
Imprimir salo; Elintervalo A & T )
Escalar al tamario del papel; | Sin ajuste de escala A
Opciones. .. [ Acepkar ] [ Cancelar ]

Haciendo clic en el botén Opciones, se abre otra ventana en la que podemos seleccionar varias opciones, entre
otras la de Orden Inverso muy util cuando tenemos una impresora que deja las hojas boca arriba, si tenemos esta
opcion activada, se empieza por imprimir la Ultima hoja dejando de esta manera las paginas ordenadas.

Descripcion de la ventana Imprimir

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

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

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

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

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

Paginas. Permite indicar qué paginas queremos que nos imprima. Si queremos pdginas salteadas, poner los
numeros de pagina separados por coma, por ejemplo: 2,8,10 imprimiria las paginas 2, 8 y 10 Para indicar un
intervalo, poner la pagina inicial y la pagina final separadas por un guion, por ejemplo: 4-7 imprimiria las paginas
4,5,6 y 7. Se puede indicar un intervalo sin pdgina 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 pdginas desde
la pagina 12 hasta la ultima ambas inclusive. También podemos combinar cualquiera de las formas anteriores, por
ejemplo:2,3,10- imprimiria las paginas 2,3,10,11...hasta la ultima.
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@ 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 pdginas, 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.

@Zoom. En el recuadro Zoom tenemos dos opciones.

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

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

Valores recomendables. Podemos elegir desde 1 a 16 Pdginas por hoja, en Escalar al tamafio del papel el menu
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 tamafo del papel que
estemos usando, usualmente A4, para este tamafio se pueden imprimir de forma legible hasta 4 Paginas por hoja.
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