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1. Primer contacto con Word

Cuando se inicia el procesador de textos Microsoft Word, aparece la pantalla
de trabajo, en la cual hay gran cantidad de elementos comunes a cualquier otro
programa del paquete Office 2010 (barra de cierre, barra de titulo, barras de
desplazamiento...) y con muchas novedades tanto en estilo como en funciones
respecto a la version anterior.

Como veréis, la pantalla de Word 2010 es bastante atractiva:

Barra de herramientas de acceso rapido Cinta de opciones
/ Fichas de comandos
Archivo |m<|o" Insertar Disefio de pagina
— 3 I P i I - p 2 Buscar
| [nmEiepy T 1AW [ 4| T8 [ 3 R AR 2 AaBbCcDC | AaBbCcDc AaBbCi % %, Reemplazar
Pegar ¥ N K §-hex, x  A-%-A- EFEFIE = O-0- | thomal |tSinespa.. Titwlol gft':‘l‘:;ﬂ" - Sbiecsdoners
Portapapeles Fuente . Parrafa Estilos = Edicién
2
o
- = - L ¥
Pagina:1del | Palabras:0 | Espafiol (alfab. intermacional) | |EnE 3 100% (=) 0 (+)

\

Barra de estado Area de trabajo
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Barra de herramientas de acceso rapido y barra de titulo

La parte superior de la pantalla esta dividida en dos partes, varios iconos que
se llaman Barra de herramientas de acceso rapido 24 9°8F y |3 Barra de
titulo que es la que muestra el nombre del documento (en este caso
Documentol porque todavia no lo hemos guardado y no le hemos cambiado el
nombre) y el programa que estamos usando (Microsoft Word).

La cinta de opciones y las fichas de comando

Se encuentran debajo de la barra de titulo. Las fichas de comando son las
palabras que aparecen (Archivo, Inicio, Insertar, Disefio de pagina...) y la cinta
de opciones son las distintas secciones que tiene (Portapapeles, Fuente,
Péarrafo...) que a su vez tienen diferentes botones (Negrita, Cursiva,
Centrado...) o listas desplegables. Lo mas importante y novedoso es que la
cinta de opciones va cambiando la ficha de comandos que muestra,
dependiendo de lo que estemos haciendo. Word intenta que tengamos a mano
los botones que cree que podemos necesitar en cada momento.

La barra de estado

Pagina: 4 de 4 Palabras: 317 | \9 Espariol (alfab. internacional) | Esta situada en la parte

inferior de la pantalla y nos muestra el estado del documento: la pagina en la
gue nos encontramos, el numero total de paginas, el nimero de palabras
escritas, incluso si hay alguna mal escrita.

BHE 2= 10% (- 0 (+

En la parte derecha tenemos otra serie
de botones que nos permiten cambiar la forma de ver el documento: Disefio de
impresion, a pantalla completa, disefio web, esquema, Borrador y el Zoom
mostrado con una pequefia barra de desplazamiento.

El area de trabajo

El area de trabajo como bien indica la palabra es el espacio para trabajar con el
texto (donde escribimos el documento), es la zona en blanco que tenemos en
medio. Dispone de unas barras de desplazamiento tanto en la parte derecha
como en la parte inferior, para poder movernos mejor por los documentos, y

también tenemos un pequefio botén en la parte de arriba de la barra vertical =
para mostrar las Reglas.
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La Regla muestra una escala horizontal que refleja el ancho de la caja de
escritura. Mediante la regla es posible cambiar las sangrias y tabuladores
desde el propio documento sin necesidad de entrar en las diferentes secciones.
Las sangrias se pueden modificar con los triangulos de la regla. Hay tres, dos a
la izquierda y uno a la derecha:

|,:.|.:.|.3.,._;.|.5.,.5.|.7.[.5.|.9.|.-‘_:.‘.:1.|.-_‘:.|.-;3.|.1_;.|
0 T = 0 V 0 V V i V = V

Los dos triangulos de la izquierda marcan la sangria de la primera linea y la
sangria francesa. El triangulo de la derecha marca la sangria de la derecha.

Para modificar la sangria izquierda se debe pulsar el pequefio rectangulo que
hay y arrastrarlo hasta la posiciébn que queremos.

Sangria de primera linea: el triangulo que hay que desplazar es el superior. La
primera linea empezara en el punto que se marque con el triangulo, el resto de
lineas empezaran donde esté situado el tridngulo inferior izquierdo.

Sangria francesa: hay que desplazar el triangulo inferior de la parte izquierda
de la regla. La primera linea del parrafo empezara donde marca el triangulo
superior izquierdo, el resto de las lineas donde marca el triangulo inferior
izquierdo.

2. Vistas de trabajo y presentacién del documento en pantalla

Como ya hemos comentado, en la parte derecha de la barra de estado
tenemos una serie de botones que nos permiten cambiar la vista de nuestro

documento. LEI81 8 = & 100% (= G

=l Dpisefio de impresién: esta vista presenta el documento ya encajado en las
paginas tal y como luego se imprimira, con las notas, los encabezados y los
pies de pagina. Es la vista que viene activada por defecto cuando abrimos un
documento de Word (los botones cambiaran de color cuando los activemos,
como viene por defecto activado, por eso esta en este color)

“ Lectura de pantalla completa: como bien indica, es poder ver el
documento a pantalla completa suprimiendo las barras de herramientas, y
manteniendo una pequefia desde donde podemos realizar diferentes acciones,
desde guardar el documento hasta modificar las opciones de esta vista, desde
el desplegable llamado Opciones de vista. Aqui podemos elegir para ver
solamente de una en una péagina, de dos en dos, aumentar el tamafo del texto
incluso si queremos permitir la escritura mientras leemos en esta vista.
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Asi es como vemos a pantalla completa y mostrando dos péginas a la vez:

i & # Hemamientas - 33 %2 - 3

4 Pantalla 56 de8 ~

_— 4 Opciones devista = X Cerrar

Pigina:4 de4 | Palabras:317 | B Espafiol falfab. intemacional) |

Esta

Barra de herramientas de acceso rapido y barra de titulo

La parte superior de la pantalla esta dividida en dos partes,
varios iconos que se llaman Bama de hemamientas de
acceso répido ETEEW y 13 Barra de tiulo que es la que
muestra el nombre del documento (en este caso
Documento1 porque todavia no lo hemos guardado y no le
hemos cambiado el nombre) y el programa que estamos
usando (Microsoft Word).

La cinta de opciones y las fichas de comando

Se encuentran debajo de la barra de titulo. Las fichas de
comando son las palabras que aparecen (Archivo, Inicio,
Insertar, Disefio de pagina...) y la cinta de opciones son las
distintas secciones que tiene (Portapapeles, Fuente,
Parrafo...) que a su vez tienen diferentes botones (Negrita,
Cursiva, Cenfrado...) o listas desplegables. Lo mas
importante y novedoso es que la cinta de opciones va
cambiando la ficha de comandos gque muestra,
dependiendo de lo que estemos haciendo. Word intenta
que tengamos a mano los botones que cree que podemos
necesitar en cada momento.

La barra de estado

situada en la parte inferior de la pantalla y nos muestra el
estado del documento: la pagina en la que nos
encontramos, el nimero total de paginas, el nimero de
palabras escntas, incluso si hay alguna mal escrita

Euzszm wx Q) v Y} En la parte derecha
tenemos ofra serie de botones que nos permiten cambiar la
forma de ver el documento: Disefio de impresién, a pantalla
completa, disefio web, esquema, Bomador y el Zoom
mostrado con una pequeria barra de desplazamiento.

El area de trabajo

El area de trabajo como bien indica la palabra es el espacio
para trabajar con el texto (donde escribimos el documento),
es la zona en blanco gue tenemos en medio. Dispone de
unas bamas de desplazamiento tanto en la parte derecha
como en la parte inferior, para poder movermos mejor por los
documentos, y también tenemos un pequefio botdn en la

parte de amiba de la bama wvertical i) para mostrar las
Reglas.

Este es el menu desplegable de Opciones de vista, que se encuentra en la

parte superior derecha:

| No abrir archivos adjuntos a p complet

No abre documentos ni datos adjuntos de correo electronico de un sitio
de Microsoft SharePoint Foundation en la vista de pantalla completa.

Aumentar el tamanio del texto
Disminuye el tamanio del texto para la lectura. Cambia temporalmente
cuanto texto entra en una pagina.

Mostrar una pagina
Muestra una pagina cada vez

Mostrar dos paginas
Muestra dos paginas a la vez.

Mostrar pagina impresa
Muestra las paginas con el aspecto que tendran al imprimirias.

Permitir escritura
Permitir |a escritura mientras se lee. Defina esta opcidn si desea
modificar los documentos conforme los lee,

Control de cambios
Controla los cambios realizados al documento.

Mostrar doc

iginal y final
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= Disefio web: nos muestra como veriamos el documento si lo publicaramos
en internet.

= Esquema: permite organizar el documento mediante titulos, subtitulos,
secciones... de un modo muy sencillo. Nos abre una nueva ficha de comando
(Esquema) con su correspondiente cinta de opciones:

m Esquema Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

9= Mostrar nivel: - L
4@ @ Textoindep.. ~ P I s = - E
o =
|| Mostrar formato de texto
a v P o= Ry ) ) Mostrar t Cerrar vista
| Mostrar solo primera linea documento . Esquema
Herramientas de esquema Documento maestro Cerrar

Para volver al disefio de impresion, tenemos dos posibilidades, o pulsar el
boton de Cerrar vista esquema situado a la derecha de la nueva cinta de

opciones o directamente hacer clic en el botén correspondiente de la barra de
estado.

[EjlE1E}

Cerrar vista
Esquema

Cerrar

11

100% (=) ) (+)

bl

= Borrador: la gran ventaja de esta vista es la velocidad. Si notais que el
ordenador va lento cuando usais Word, esta vista es la mas recomendable.
Alguna de las caracteristicas de esta vista es que no muestra las imagenes del
documento, sino que s6lo se muestra el fondo del documento en blanco,
cuando el documento no cabe en una Unica pagina, Word muestra una linea de
puntos para indicar la separacion entre paginas y si activamos las reglas, no
veremos la vertical de la izquierda.

Todas estas vistas las podemos también cambiar desde la ficha de comando
Vista (situada en la parte superior de la pantalla al lado de Revisar). También
desde aqui tenemos la posibilidad de activar o desactivar la visualizaciéon de las
reglas, el zoom, la opcién dividir que nos permite dividir el documento en dos
partes para por ejemplo, comparar una con otra...

m Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar

_| %9 Disefio web  [V] Regla ( { 1_ Jluna pagina 535 Nueva ventana = =

P [396] 3 - . -
J Esquema Lineas de la cuadncula il H Dos paginas i Organizar todo —d
Disefio de Lectura de Zoom 100%

L g = Cambiar = Macros
impresion | pantalla completa =l Borrador Panel de navegacion =3 Ancho de pagina =] Dividir

! ventanas ~

Vistas de documento Mostrar ntana Macros
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3. Guardar un documento

Al seleccionar el botén Guardar ‘@ (que se encuentra en la parte superior de
la pantalla, en la barra de herramientas de accesos rapidos) pueden ocurrir dos
cosas:

- Si el documento no se ha guardado previamente, aparecera un cuadro de
didlogo llamado Guardar como.

[F B
@ Guardarcomo 5 ® . - e . 2 e ﬂ
Qu |_". » Bibliotecas » Documentos » - ‘ 43 | | Buscar Documentos ol

Organizar v Nueva carpeta = @
. Plantillas -

Biblioteca Documentos

S Organizar por: Carpeta *
Incluye: 2 ubicaciones

¢ Favoritos -

Nombre Fecha de modifica... Tipo

& Descargas |
Bl Escritorio ‘ El_] Manual Word 2010 18/01/2011 21:14 Documer
= Sitios recientes

4 Bibliotecas
<] Documentos

&=/ Imédgenes

A Miciea ~ s K J E
Nombre de archivo: <
Tipo: [Documento de Word hd
Autores: Helena Etiquetas: Agregar una etiqueta

[] Guardar miniatura

~ Ocultar carpetas Herramientas ~ Guardar I [ Cancelar

Aqui como siempre, elegiremos la carpeta donde guardarlo, y escribiremos el
nombre que queremos ponerle al documento. Pulsaremos el boton Guardar.

- Si el documento ya se habia guardado antes, no parecera que ocurra nada,
pero Word guardara los cambios que hayas realizado.
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4. Formato de texto
Hay tres tipos de formato en Word:

- Caracter: son los formatos que afectan a cada una de las letras de un
documento (o de un parrafo)

- Pérrafo: son formatos que afectan a parrafos completos

- Pagina o documento: son formatos que afectan a la pagina o
apariencia general del documento

Vamos a empezar cambiando el tipo de letra (Fuente) y el tamafio. Vamos a la
seccion Fuente de la cinta de opciones Inicio (antes seleccionaremos el texto a
cambiar)

Inicio Insertar Diseno de pagina Referenci

Arial *12 v A A" | Aav | &,
¥ N £ S ~abe X, X -7 . A~
es Fuente

Una de las novedades de Word 2010 es que no hace falta seleccionar un tipo
de letra para ver como va a quedar el texto que hemos seleccionado, sino que
con situarnos sobre el nombre del tipo de letra veremos los cambios
(provisionales, porque hasta que no hacemos clic y la seleccionamos no se
cambia definitivamente)

En esta cinta ademas de cambiar el tipo de letra y el tamafo, tenemos las
siguientes opciones activando o desactivando los botones: negrita, cursiva,
subrayado (con un desplegable para elegir el tipo de subrayado, el color...),
tachado, subindice (Ej. H,0), superindice (Ej. m?), efectos de texto (con
sombra, perspectiva, iluminado...), color de resaltado (como con un fosforito),
color de la letra, cambiar mayusculas y minasculas (del texto seleccionado) y el
boton borrar formato (borra el formato de lo que hemos seleccionado y lo deja
sin formato).

§|v|abe x, x° i A Al == =2l = w-A- EEZEM E -

B :utomatico

Colores del tema

____________ ' D A A A A
.................... |
| LU AAAAA
""""""""""""""""" Colores estandar i
bt . . . . . . - é Esquema »
I
Mas subrayados.. 1 Mas colores... dombra
-2 Color de subrayado L [ s ’ i
b1 ¥ L] Degradado » fluminado it |
Desplegable del Desplegable del Desplegable de los

subrayado color de la letra efectos de texto
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También podemos desplegar el cuadro de didlogo Fuente haciendo clic sobre

el botén -1 que esta al lado de la palabra Fuente.

Fuente

@

Si hacemos clic, se abrira el siguiente cuadro de didlogo desde donde

podremos cambiar también todas las

opciones que hemos visto y ademas

realizar alguna mas. Disponemos de un cuadro de Vista previa para ver los
cambios del texto seleccionado antes de pulsar el botén Aceptar. En la pestafia
Avanzado, tenemos el espaciado entre caracteres, formatos de numeros...

Fuente —

2.

Fuents !!!_’ !' -

- 3
Fuente | Avanzado |
Fuente: Estilo de fuente: Tamafio:
Arial | |Normal 12
|Angsana New - [ - | (s a
|AngsanalPC || |Cursiva 9
|Aparajita Negrita 10 J
|Arabic Typesetting NegritaCursva | |11 _|
Color de fuente: Estio de subrgyado: Color —.
Automdtco | | (ningunc) [~]
Efectos
[T Tachado | versaiitas '
(] Doble tachado | Mayisculas
| superinice | Qauito
Vista previa
L Avial d
Fuente TrueType. Se usara la misma fuente en la pantalla y en la mpresora,
[Est#ewmmcdemm] [E&cmdem:n:] [ Aceptar ] Cancelar ]

[Fuente | avanzado |

| Espaciado entre caracteres
Espadado:  Normal
[7] Interletraje para fusntes:

[=]

] e
En:

[+ puntosomés

Caracteristicas OpenType
Ligaduras: Minguna
Espaciado entre nimeros: |Predeterminado

Formatos de nimeros: Predeterminado

EEE]E]

Conjunios estiisticos: Predeterminado
| [7] Usar alternativas contextuales
Vista previa

[— Arial

Fuente TrueType. Se usard la misma fuente en la pantalla y en la impresora,

[ Estoblecer como preeterminado | | Efectosde texto: | [ Aceptar | [ cancelar |

Cuando seleccionamos un texto, automaticamente aparece una especie de
barra de herramientas flotante de formato, desde donde también podemos
cambiar el tipo de letra, tamafio, ponerlo en negrita...

Arial -« 12
N ¥ § =
AN rrvo—oapron

= Aﬁ Fo

también podemos cambiar el
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5. Parrafo

En esta cinta tenemos varias opciones que afectan al parrafo: alineacion,
numeracion y vifietas, aumentar o disminuir sangria, sombreado (color del
fondo del texto o parrafo seleccionado), ordenar (texto o numeros
seleccionados), bordes...

11
4
-
1
4
o
I
'

ni
"
nvi
“mr
N
-—
=

I
i
(il

=

Parrafo

-—_ L—_ §o—
P W Jem W =¥
' 3 — i=

Numeracion y vifietas: desde estos botones podemos elegir
con el desplegable el estilo que queremos tanto de vifietas como de numeros
para nuestra lista. Si solo hacemos clic sobre el boton, coge la que tiene por
defecto.

1
(]
il

Alineacion del texto: izquierda, centrada, derecha y justificada
(que es la alineacion de este manual, donde esta alineado el texto tanto a la
derecha como a la izquierda)

n
I

nvi

"

Aumentar o disminuir sangria: es la forma mas rapida de utilizar la
sangria izquierda que se ha explicado anteriormente (aumentar sangria es lo
equivalente a pulsar una vez el tabulador)

2!
“* Ordenar: ordena tanto el texto como los nlimeros seleccionados. Una vez

gue pulsamos el botén, aparece una nueva ventana desde donde podemos
seleccionar diferentes opciones: orden ascendente o descendente, qué
ordenar, poner filtros de ordenacion...

Ordenar texto T
Ordenar por
9@ Ascendente
Parrafos Tipo: Texto - =
E] [] Descendente
Luego por
Tipo: |Texto

Luego por

Tipo: |Texto

La lista serd

L Con encabezado (@) Sin encabezado

=== e [




20110205 Universidad de Navarra

D~
-~ Sombreado: si pulsamos el desplegable podemos elegir el color del

texto o parrafo seleccionado.

'_@g!v] g w l T Normal 1

Colores del tema

H EEEEEEN

' N Bl
||Il||||||

Colores estandar
| B | JCEEEERN

Sin color

) Mas colores...

L
o= Espaciado entre lineas y parrafos: para poder poner el espacio que

gueremos entre las lineas de un parrafo y el espaciado entre parrafos. Esta
opcion en versiones anteriores no la podiamos hacer desde un botén, sino que
teniamos que ir a Formato, Parrafo...

*E-! \'fa v - 7 Normal 15Si
1,0
V| 115
1,5
20
25
30
Opciones de interlineado...

Agregar espacio antes del parrafo

- ne

Quitar espacio después del parrafo .

i w

— Bordes: personaliza los bordes de las celdas (en el caso de una tabla) o
del texto seleccionado.

Hl~| f Normal | 7 Sin espa...

- Borde inferior

Borde superior

Borde izquierdo

Borde derecho
Sin borde
Todos los bordes

Bordes externos

+0M

Bordes internos

Borde horizontal interno

| Borde vertical interno

Linea horizontal

Dibujar tabla

Ver cuadriculas

OE R ke

Bordes y sombreado...
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Para acceder a mas opciones de parrafo, pulsaremos la flechita que tenemos al
lado de la palabra Parrafo en la cinta '“ 'y veremos la siguiente ventana:

TPineto - el

Sangria y espado | Lineas y saltos de pigina |

General
Aineacsn: ustifcads k3|
Nivel de esquema: | Texto independiente E]

Sangria
Izquierda: 0an |5 Espegial: En:
Derecho: Oan 5 (ninguno) EI

Espacdiado
Anterior: Opto 5 Interlineado: En:
Posterior: 10pto 5 Mltiple [El 1,15

| Mo agregar espadio entre parrafos del mismo estio

Vista previa

Terts Of sjemoio Tento o8 eemais Tento OF Smao TENto Of ejemas Terto Of Seman TeNts ot gemps Tene
O BETHO Teals Ot M TS O ETRIC Terto OF eemEe Testo Op emEe Terta O gempic Teate oo
gempo Texts oe g

Desde aqui podemos cambiar la alineacion, la sangria, el espaciado entre
parrafos (tanto anterior como posterior) y también fijar tabuladores que lo
vamos a ver ahora. Disponemos de un panel de vista previa para poder ver
todas las modificaciones hechas antes de aplicar los cambios.

Tabulaciones: los tabuladores son unos elementos que se utilizan para alinear
texto, ya que fijando la posicion de cada uno de ellos, cada vez que pulsamos
la tecla tabulador del teclado, nos lleva a dicha posicion.

Tenemos dos opciones de poner tabuladores: desde la propia regla y desde la
ventana de parrafo (que es pulsando el boton Tabulaciones que lo vemos en la
imagen anterior). Lo mas rapido es desde la regla, aunque si sabemos la
posicion exacta de dénde los queremos, también lo podemos hacer de la otra
forma.

Si nos fijamos, en la parte izquierda de la regla vemos el siguiente botén , Si

hacemos clic sobre él, veremos que van pasando diferentes imagenes. La que
vemos por defecto es tabulacién izquierda.

il
@ Tab. Izquierda _EJ Tab. Centrada ‘ Tab. Derecha M‘ Tab. Decimal
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Tabulador izquierdo: tipos de datos alfabéticos, sélo letras.

Tabulador derecho: tipos de datos numéricos, sin decimales.

Tabulador decimal: tipos de datos numéricos con decimales.

Tabulador centrado: tipos de datos alfanuméricos, generalmente sélo letras.

La forma de establecer los tabuladores es: primero, seleccionar qué tipo
gueremos y segundo, fijar la posicién donde queremaos ponerlo. Lo primero ya
hemos visto como se hace (haciendo clic sobre el botén). En el momento que
vemos el tabulador que queremos poner, lo siguiente es hacer clic en el punto
gue queremos sobre la regla. Por ejemplo, quiero poner un tabulador izquierdo

en el punto 2 de la regla. Cuando veo la imagen ésta J voy a la regla y hago
un clic en el nimero 2 y veremos lo siguiente:

Illll‘I':II‘i—’:ls‘l:;l":::ll-e:ll'.I:I:

Con esto ya hemos establecido un tabulador izquierdo para el texto. Si
gueremos moverlo un poco (para izquierda o derecha), simplemente tenemos
gue situarnos sobre él, hacer clic y sin soltar, mover hacia izquierda o derecha
y cuando esta en la posicion que queremos, soltar. Veremos que cuando
hacemos clic sobre él y empezamos a mover, aparecera una linea vertical de
puntos discontinuos a lo largo de toda la hoja para que nos sea mas facil saber
la posicién donde lo vamos a poner.

| ST DO '_g.'__é'_ L 4.

Vamos a poner un tabulador centrado en el punto 6 de la regla, uno derecho en
el punto 10 y uno decimal en el punto 13, repitiendo los anteriores pasos.

Una vez establecidos, para ver como funciona, empezaremos a escribir. En el
ejemplo que vamos a ver a continuacién, pulsamos la tecla tabulador para ir a
la primera posicion (que es en el numero 2 de la regla) y escribimos la palabra
Numero y pulsamos la tecla “Tabulador” del teclado, escribimos la palabra
Letra y pulsamos tabulador, escribimos el nimero 10568 y pulsamos tabulador,
y escribimos 25685,87 y pulsamos la tecla enter para pasar a la siguiente linea.
Los tabuladores vemos que siguen en la regla al pasar de linea. Seguimos
escribiendo vy al final, veremos como ha quedado (que es la forma mas clara de
ver para qué sirven los tabuladores).
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3"‘5'1‘i_'|‘3'|'4'I’a'l'i'l'?’l‘S’l‘S"l'm‘l’!‘.‘l’iz‘|'Z_é‘|:14’1’|:'
Numero Letra 10568 25685,87
Frase Parrafos 256 587,32
Tabulador Sangria 4867 6694 56

La primera columna del texto vemos que esta alineada a la izquierda, la
segunda tiene alineacion centrada, la tercera alineacion derecha y la Ultima
alinea los numeros respecto a la coma decimal. Muy importante, hay que poner
comay no punto, ya que el punto es para los miles.

Para eliminar los tabuladores, basta con situarnos sobre ellos en la regla, y
arrastrar hacia fuera de ella (hacia arriba o hacia abajo) y soltar. Con esto los
podemos eliminar uno a uno.

Tal y como hemos comentado anteriormente, otra forma de establecer
tabuladores es desde la ventana Parrafo, pulsando el botén Tabulaciones...

Tabulaciones a m ‘
Posicién: Tabulaciones predeterminadas:
13am 1,25cm al
gg “ | Tabulaciones que desea borrar:
10 cm
13 am "

! ¥ |
e ,|

Izquierda _) Centrada Derecha
Q) Decimal Barra

Relleno Ir

| © 1Ninguno 2 R

' e

" ([ Establecer | [ Eiminar | [ Eiminar todas |

' |

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Desde aqui escribimos la posicion en la que queremos ponerlo (Ej. 2),
seleccionamos la posicion (Izquierda, Centrada, Derecha, Decimal) y pulsamos
Establecer. Asi repetiriamos los pasos para cada tabulador. Una vez afadidos
todos, pulsamos el botdn Aceptar.

Para eliminarlos todos, tenemos el botén Eliminar todas en vez de ir de uno en
uno como hemos ido desde la regla.
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6. Tablas

Para crear una tabla, tenemos que ir a la ficha Insertar de la cinta de opciones
y en la segunda seccién (seccion Tablas) hacemos clic sobre el Unico boton
existente que se llama Tabla.

E» d9- 0= Wanual Word 2010°= Microsol = X4
m Inicio Insertar Disefio de pagina C sponder Revizar Vista &
[8) Portada - j Bl :‘J ) P smartant @, Hipervincu HeE - A &l Elementos rapidos = (& - TT Ecuacidn
F v
) Pagina en blanco l—l Ll il Grético Al Marcador = Pie de pigina = .‘ﬂ.ald«n B £ simbolo
P Iama Imagen Imagenes Formas Cuadro e
boq Salto de pagina predisefiadas = &+ Captura ~ [t Referencia cruzada =) Nimero de pagina * | de texto = o= Let ta i -

Paginas Tablas Dustraciones Vinculos Encabezado y pie de pagina Texto Simbolos

La primera forma de crear una tabla consiste en pasar el puntero del ratén
sobre las casillas. Veremos que éstas cambian de color y que por encima de
ellas se va indicando el numero de filas y columnas que tendra la tabla, y en el
documento se ira dibujando la tabla en el lugar que esté situado el cursor.

O E 8 @

Tabla | Imagen Imagenes Formz
v predisefiadas -

Tabla de 6x4 ]

|
Ooood
Qooc]

0ood)
UOoO0000000|
O O [
0O000000000O!
0000000000

3 Insertar tabla...
'_'ﬁ Dibujar tabla !

(@ Hoja de cilculo de Excel
3 1ablas rapidas »

La segunda forma de crear una tabla consiste en seleccionar la opcion Insertar
tabla del botén Tabla. Se mostrara el cuadro de didlogo Insertar Tabla, en el
gue hay que indicar el numero de filas y columnas, y ajustar las dimensiones.

= b B @

Tabla Imagen Imagenes Forma
predisefiadas -

Insertar tabla

DDDDDDDDDD
00000000005
UOO0000000
0000000000,
O000000000¢
0000000000f
UOO0000000
DDDDDDDDDD

Insertar tabla...

Dibujar tabla

Hoja de calculo de Excel

Lié?l.is~|$i,Li

Tablas rapidas 4
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Insertar tabla LM

Tamario de la tabla
Nimero de columnas: 5 2
Namero de filas: 2 =
Autoajuste
@ Ancho de columna fijo: Automatico -
() Autoajustar al contenido
Il © Autoajustar a la ventana 'll
["] Recordar dimensiones para tablas nuevas
" [ Acepter ] [ Concelar | [i

A

También tenemos la opcién de dibujar la tabla a base de lineas (que no es
recomendable salvo para casos muy concretos).

Una vez que hemos introducido una tabla, aparece la siguiente barra en la
parte de arriba del documento:

W90 o= id St )
m Inicio Insertar Disefio de pigina Referencias Correspondencia Revisar Vista Diseiio Presentacion &
[¥] Fila de encabezado [¥] Primera columna e e - {1 sombreado - ) m.?'? '=j'
| Fila de totales ] Uttima columna ——— - - - = | Bordes - ¥ pto . =
- g i g T i g Dibujar Borrador
|#| Filas con bandas | Columnas con bandas ,& Color de la pluma ~ tabla
Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla Dibujar bordes

Esto es lo nuevo del Word 2010 que comentdbamos al principio de este
manual, donde se decia que Word intenta que tengamos a mano los
botones que cree que podemos necesitar en cada momento. Ahora
tenemos todo lo necesario a mano para poder trabajar con nuestra tabla: el
estilo, el sombreado, los bordes que queremos que tenga, el estilo de la linea...
todo esto desde la pestafia Disefio, y si hacemos clic en Presentacién, vemos
gue podemos combinar celdas, dividir la tabla, establecer el alto y ancho de las
filas, establecer la direccion del texto (horizontal o vertical), margenes de la
celda, ordenar...

W d 00T e TS oW

Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias Comespondencia Revisar Vista Disefic Presentacion [~
[t Seleccionar - }(i :-j‘f & insertar debajo o ¢ flossem - HE M™M= A= | Al 3 Repetir filas de titulo
{5 Ver cuadriculas - =B insertar a ta izquierda | 458 Dividir celdas ,j: 305em o 'L_' - - - — : l =k Convertir texto a
Eliminar = Insertar - L Direccién Margenes  Ordenar
& Propiedades = amriba CBF Insertar a la derecha | ) Dividir tabla i Autoajustar ~ = = = deitedto  de celda S Formula
Tabla Filas y columnas = Combinar Tamano de celda =& Alineacidon Datos

También tenemos el boton Propiedades (en la parte izquierda de la barra),

%4 Propiedades ., ..
5 prop que nos abrira la siguiente ventana:



20110205 Universidad de Navarra

= B
Propiedades de tabla B s

i R -
| Tebe | Fla | Colmna | Celda | Textoalternativo |

5 da. L = ] 1

Desde aqui también podemos establecer la alineacién de la tabla, el ajuste del
texto, cambiar a la pestafia Fila y ajustar las opciones correspondientes, a
columna, celda...

Para eliminar una tabla, tenemos el boton Eliminar en la cinta de opciones
después de haber elegido la ficha Presentacion.

x| .ﬁ & Insertz
i Insertz

Eliminar| Insertar
v arriba G Insertz

F*  Eliminar celdas...
#'  Eliminar columnas
=X Eliminar filas
. Eliminar tabla
EBminer celoa 2 s3] El cuadro desplegable de este boton como vemos en
o Despiazar s cides e b auerda || 1@ Imagen, nos muestra la posibilidad de eliminar
:ﬁx“mm celdas (que nos da la posibilidad de desplazar las
") Elminar toda la columna celdas hacia arriba, hacia abajo, eliminar toda la fila o
[ hesr | [ conee ||| toda la columna donde se encuentra el cursor)

[ — ——

También podemos eliminar columnas, filas o toda la tabla. Si elegimos Eliminar
tabla, ademas de que se elimina la tabla del documento, desaparece
automaticamente la barra que hemos visto con todas las opciones para poder
trabajar con ella.
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7. Insertar imagenes y formas

Para insertar una imagen que tenemos guardada en nuestro ordenador,
tenemos que ir a la ficha Insertar de la cinta de opciones, y elegir Imagen.

|' i kgl @ T2 smartArt
ﬁ £ J¢|™ &
&) il Grafico
Imagen Imagenes Formas e
predisefiadas -  (es* Captura ~

llustraciones

Nos aparecerd el siguiente cuadro de didlogo desde donde elegimos la imagen
a insertar, y pulsamos el botén Insertar.

@ Insertar imagen

O_\_} [&] » Bibliotecas » Imagenes » - | 6,][ Buscar Imdgenes ol

Organizar » Nueva carpeta = v EEI a

(W] Microsoft Word  —  Biblioteca Imagenes _
o Organizar por: Carpeta ~
Incluye: 2 ubicaciones
W Favoritos
& Descargas
Bl Escritorio

| Sitios recientes

m

4 Bibliotecas Imagenes de
"% Documentos muestra |
=| Imagenes
& Musica
B videos

*d Grupo en el hogar ~

Nombre de archivo: | - [Todas las imagenes ']

Herramientas ~ [ Insertar |v] [ Cancelar ‘

Una vez insertada una imagen, pasa lo mismo que con las tablas, nos aparece
una nueva barra de herramientas en la parte superior, con todo lo necesario
para poder trabajar con imagenes.

wWiid9-07% | Word 20 !
Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Cormrespondencia Revisar Vista Formato ]
" = . [rd = B Traer adelante = T =

1 % Correcciones o S L Conterno de imagen ; & - 7] .],.. ] £ 125 *
# 3 Color - L~ ‘ 1 ‘ ‘ = Efectos de laimagen = —J & Er tra 151
Quitar - - — - e 1 = Posicidn Ajustar N Recortar — 15¢m
fondo .b Efectos artisticos = g ~ ¥ | 5K Disefio de imagen ~ - texto * l"}:; Panel de seleccién Sk~ - b

Ajustar Estilos de imagen . Organizar Tamafio

Desde aqui tenemos todas las opciones, la posicion, el ajuste del texto, el
tamafio, contorno, fondo...
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También podemos acceder a una ventana muy gréfica para todo esto,
pulsando el boton derecho sobre la imagen y eligiendo la opcidén Formato de
imagen.

& Cortar

43 Copiar

I, Opciones de pegado:
B

Guardar como imagen...

Cuando lo pulsamos nos aparece la siguiente ventana,

ﬂ Campbiar imagen...
5 - desde donde podemos cambiar el color de la linea, el
! | estilo, sombra, formato 3d... (tenemos que ir haciendo clic
% | en cada categoria de la parte izquierda y veremos todo lo
!_!, Hipervinculo... .
gue podemos cambiar)
EI Insertar titulo...
Lﬁ Ajustar texto 4 |
@ Tamano y posicién...
\?, Formato de imagen... H
! Formato de imagen . . &M‘
| —
Biery) Correcciones de imagenes
Color de linea Ajustar nitidez
Estilo de linea Preestablecidos:
Sombra Quitar nitidez D Dar nitidez % Tl
Reflejo \
Tuminado y bordes suaves | | Erilo y contraste
Formato 3D Preestableddos: | & ~
Giro 30 Brilo: 9] 0%
'Cmecdonesdemégenes | Contraste: G 0% 5 I
Color de imagen

Efectos artisticos
Recortar
l Cuadro de texto

Texto alternativo

i - _Cenar ]

Cuando hacemos clic con el botdbn derecho sobre una imagen,
automaticamente nos aparece también una pequefa barra flotante (parecida a
la que aparece cuando seleccionamos texto) pero con opciones para cambiar
el tamafio rapidamente, traer adelante, enviar atras, recortar y girar.

Mrem 2 &G
523,53 cm :-r‘l'.:al'!
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También tenemos la posibilidad de insertar otras imagenes que vienen con el
paguete Office, vamos a Insertar, y elegimos Imagenes predisefiadas.
Elal
2Ll
Imagenes
predisefadas

En la parte derecha nos apareceran las opciones que tenemos, y haciendo clic
sobre la flecha donde pone “Todos los tipos de elementos multimedia”,
veremos que podemos buscar ilustraciones, fotografias, videos y audio.
Escribimos el tema sobre el que queremos obtener imagenes (por ejemplo,

Trabajo), pulsamos el botén Buscar, y nos apareceran todas las imagenes
relacionadas que encuentre.

Iméagenes predisefiadas - Imédgenes predisefiadas v X
Buscar: Buscar:
= rabo
Los resultados deben ser: Los resultados deben ser:
Todos los tipos de archivos mutmedia | v Todos los tipos de archivos multmeda ||
1=} Todos los tipos de elementos multime| ] Induir conterido de Office.com
M lustraciones
B Fotografias

M videos
M Audio

2 9

£ Buscar ms en Office.com £ Buscar més en Office.com

6 Sugerendas para buscar imégenes 0 Sugerencias para buscar imagenes

Para insertar una imagen, basta con hacer un clic sobre ella.

También podemos insertar diferentes formas. Al lado del boton Imagenes
predisefiadas, esté el boton Forma.Haciendo clic sobre €l, nos aparecen todos
los tipos de formas que podemos insertar en el documento:
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[JP i?_ smartart @, Hipervinculo
|ﬁ Grafico A Marcador
Formas| 1
» |@s+ Captura = | ‘%) Referencia cruzada
Formas usadas recientemente {
BE\N\NO0OA1LL>ES
2 xN{ %
Lineas
MNNNTLLT A %
Rectangulos
OoDoaboioac
Formas basicas
HoOoAMNIAOOQOO®®
@GOo0Or LSOO
OO@AHENEC3
QL IL P

Flechas de bloque

DA LLRIS
CovnppD >RdN
G

Formas de ecuacién

roRo=R '
Diagrama de flujo
Do<coOb08c0avu|
CUCON®B X 6 AVED
QBOO

Cintas y estrellas
WRTAR[OCOE8E
RIEARH [T

Liamadas
DRV aad@ididl oz
¢+ 4D AD gB

4} Nuevo lienzo de dibujo

Para dibujar cualquiera de ellas, solo tenemos que hacer clic sobre la que
gueremos, y pinchar y arrastrar sobre el documento para dibujarla. Al igual que
con las imagenes, cuando dibujamos una forma, nos aparecera la barra de
herramientas correspondiente con todas las opciones para modificar su
apariencia (en el caso de la siguiente imagen, hemos elegido un rectangulo)

Inidio Insertar Diseno de pagina Referencias Comespondencia Revisar Vista Formato &
"Ij) - o 3 | ppe— r . O Relleno de forma = / A |1} Dire ol text | * Oy Traer adelante = &~ 31l
- E Abc ‘ Ll | - T2 Contorno de forma - el 4 5 Alinear texto - =l L& Enviar atrds - 151 :
Formas \ J . Est Posicion Ajustar s Tamafio
i ¥ ) Efectos de formas ~ ol - 58 Crear vir - texto- 'y Panel deselecdién Sh- -
Insertar formas Estilos de forma = | Estilos de WordArt Texto Organizar

Si elegimos por ejemplo dibujar una flecha, la barra se ajustara a lo que hemos
dibujado y nos mostraré alguna opcion diferente:

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Formato a
‘|__]}) i 3 A A ||} Direccion del test =l w Oy Traer adelante = |2~ 3l
Iy . . | e
E e = & contorno de forma = -~ =] Alinear text ! & Enwiar atras ~ 1 -
Formas e Est Posicion Ajustar _ 4 Tamanio
v % | ' Efectos de formas = ooy s Crea +  textor Ty Panel deseleccién Sk -

Insertar formas Estilos de forma « | Estilos de WordArt Texto Organizar
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Para acceder a estas opciones, tenemos que ir a la seccién Configurar pagina

de la ficha de comandos Disefio de pagina.

/

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Comrespondencia Revisar Vista
Aaji [ "8 ff [y Orientacion = ¥=; Saltos - ) Marcadeagua~  Aplicar sangria  Espaciado
= [a]~ = 3 ramafo - YA Nimeros de linea = 4 Color de pigina = €E 0.em s Sopte
Temas Margenes ie - -
- (@] v BB Columnas = 2 Guiones - L[] Bordes de pagina | F3 0¢em +  aa 10pto

Temas Configurar pagina = Fondo de pagina Parrafo

Desde aqui podemos cambiar la orientacion del documento (vertical u
horizontal), el tamafio de la pagina eligiendo el tamafio del papel que vamos a
utilizar, insertar columnas, establecer los margenes del documento, insertar los
saltos (saltos de pagina, saltos de seccion...), insertar nimeros de pagina...

Otra manera que tenemos de cambiar todo esto, es haciendo clic sobre la
flechita que est& al lado de Configurar pagina, y modificando los valores sobre

el cuadro de didlogo que se nos abre:

-Conﬁgurar pagina —- P i m‘
o
Mérgenes
Superior: 2,5am = Inferior: ]
Izquierdo: 3am 4| Derecho: <+
Encuademaddn: 0 am <+ Posicién del margen interno: [=]
Orientacion

(@] =

Vertical Horizontal

|| pagi

||| variaspaginas:  |Normal [3
Vista previa

| [

|

Il | Aplicar a: |Esta seccién El

| (Estabecer como pregeterminaco | Acepter | [ Cancelar |
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9. Encabezado y pie de pagina

Los encabezados y pies de pagina permiten que aparezca el mismo texto en la
parte superior (encabezado) o inferior (pie) de todas las paginas de un
documento (como podemos ver en este manual, el encabezado seria la linea
gue aparece en la parte de arriba donde figura la fecha en la que se realizo el
manual y el texto Universidad de Navarra).

Para ponerlo en un documento, hay que ir a Insertar, y nos fijamos en los
botones de la seccion Encabezado y pie de pagina.

Hay varios disefos tanto para el encabezado como el pie, tal y como vemos en
la siguiente imagen (en blanco, en tres columnas...)

2] Encabezado = A &l Elementos rapidos ~ (@&~ T Ecu
Integrado -
En blanco

Isrmase |

En blanco (tres columnas)

[ [Esaribs wwin] [t

Alfabeto

[Escriba ol titulo del documento)

Anual

[Escriba el titulo el documento] | [Asso]

Mas encabezados de Office.com ’

Editar encabezado

GG

Quitar encabezado

Después de elegir el que mas se ajuste a lo que queremos, veremos que
aparece una nueva barra...

wid9-0oF . L L=ttol X
m Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Disefio &
'_1 Encabezado * 3 i _J Elementos rapidos = _[' ;ﬂ;nter.a- [Z] Primera pagina diferente _j 1,25em o E
._] Pie de pagina = =0 ﬂlm:qen = ) Siguiente Paginas pares & impares diferentes "_'j- 1,25¢m o
. Fecha - Ir al pie @3 Cerrar encabezac
=] Numero de pagina ~ yhora m Imdgenes predisefadas . de pagina * Vincular al anterior ] Mostrar texto del documento _'] ¥ pie de paginz

Encabezado y pie de p& Insertar Mavegacion Opcdones Posicion Cerrar

Desde aqui podemos insertar el ndmero de pagina, la fecha y la hora,
intercambiar entre el encabezado y el pie, hacer que la primera pagina sea
diferente (por ejemplo que en la portada no aparezca el numero de pagina) y la
opcion de cerrar el encabezado y pie de pagina y

seguir trabajando con el documento.
Cerrar encabezado
y pie de pagina
Cerrar
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10.Correccion ortogréafica y gramatical

Conforme vamos escribiendo texto en Word, éste subraya ciertas palabras con
una linea ondulada roja. Esto significa que Word no encuentra esta palabra en
su diccionario, y que por lo tanto nos esta avisando de que esta mal escrita. Si
el texto esta subrayado en verde, lo que nos quiere decir es que ha detectado
un posible error gramatical, como un articulo que esté en singular y su sujeto
en plural.

Cuando tenemos una palabra subrayada de este tipo, podemos pulsar el botén
derecho sobre ella, y veremos un menu contextual donde nos dara las posibles
opciones de correccion de esa palabra (sugerencias de palabras que Word
cree que hemos querido escribir), podemos omitirla y dejarla como estéa escrita,
agregar la palabra al diccionario para que no nos vuelva a dar error, elegir el
idioma con el que estamos escribiendo...

Correccion

Coleccion

Omitir
Omitir todas

Agregar al diccionario

Autocorreccion »
Idioma >
; . 1
v Ortografia...

Buscar >

% Opciones de pegado:
=)

Acciones adicionales »

Si el error es gramatical, el mend nos mostrara el error detectado y algunas
posibles soluciones.

La
Omitir una vez

Gramatica...

0 Acerca de esta oracion

Buscar »

I Opciones de pegado:
3

Acciones adicionales »
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Tenemos la posibilidad de, en vez de ir corrigiendo de una en una cada palabra
mal escrita, esperar a acabar de escribir todo el documento, y corregir todo a la
vez. Esta opcion esta dentro de la ficha Revisar, botdén Ortografia y gramética.

Wig9-0F L= L0 X]
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondendia Revisar Vista &
AB? [ a‘:& &_ b Bo T4 Finak Mostrar revisiones - Ak Rechazar = ]] N
. J i i \ .“
QS 43 v Ant -_4( 2] Mostrar marcas = A #} Anterior = =0}
Ortografia . Traducir Idioma Nuevo Control de Aceptar Comparar Restringir
y gramatica 123 - - comentario =d t cambios + UB] Panel de revisiones - - %) Siguiente - t edicidn

Revision Idioma Comentarios Seguimiento Cambios Comparar Proteger

Una vez que pulsamos el botén, nos aparecera el cuadro de dialogo Ortografia
y gramatica, donde nos mostrara la primera palabra errébnea. Tendremos que ir
diciéndole qué queremaos hacer con cada palabra (si cambiarla por alguna de
las sugerencias que nos ofrece, si omitirla...). Cuando Word finalice la
correccion, mostrara un cuadro indicando que ha finalizado.

E

- W
Ortografia y gramatica: Espariol (alfab. internacional)

Espadio delante de signos de puntuaddn;
Si nos fijamos, en la parte izquierdadela - Omitir una vez
regla vemos el siguiente botén| | si = Omitir regla
hacemos clic sobre él, veremos que van
pasando diferentes imagenes. Y
Sugerendas:

o -

| Idioma del diccionario: | Espariol (alfab. internacional) E]
[V] Revisar gramética

il

=l

Word también tiene la herramienta de autocorreccion, que facilita la
correccion del texto conforme lo vamos escribiendo. Por ejemplo, si escribimos
“geu”, automaticamente lo cambia por “que”.

11.El Portapapeles

El portapapeles es un area de almacenamiento temporal que proporciona
Windows para poder copiar y mover informacién. Cuando se copia o corta
texto, lo que se esta haciendo es enviarlo al Portapapeles, del cual se puede
luego pegar donde queramos.

Las Ultimas versiones de Office han mejorado el Portapapeles al permitir
mantener guardada en él mucha informacion.
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Cuando se ha copiado y/o cortado texto de forma repetida en un documento,
puedes ver el contenido del portapapeles mediante la seccion Portapapeles de
la ficha Inicio.

WSO

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista &

. B - - AT . @ - i= v | € 3 Buscar -
_1 . Arial 12 A AN A o =% iE iR ?l T AaBbCcDe | AaBbceDe AaBbC = % 5

! 5 3, Reemplazar
Pegar v ' | R\ . . = | &y~ - T Normal | © . Titul . Cambiar
o o N £ § -3 x, X A- EEXNR =- &H-2 ormal Sin espa tulol | S ees | I3 Selecdonar =

Portapapeles & Fuente - Parralo

1

Hacemos clic sobre la flechita que aparece en la parte derecha - y veremos
gue nos aparece en la parte izquierda de la ventana lo siguiente:

Edicion

Portapapeles 4 de 24 * X
(4 Pegar todo | (X Borrar todo |

e e esee Situando el cursor del ratdon sobre cualquier texto del

1) e Portapapeles -| Portapapeles y haciendo clic sobre su flecha negra,
podras hacer que ese texto se pegue en el lugar del
@) versiones de Office documento donde esta situado el cursor.
&) Cuando se ha copiado y/o @) el Portapapeles
-
4)

@) versior| (4 Pegar
X  Eliminar

O eliminarlo definitivamente del Portapapeles si no lo
vamos a volver a utilizar.

El contenido del Portapapeles se pierde cuando se apaga
el ordenador o se reinicia Windows.

El Portapapeles te permite compartir informacion entre las
distintas aplicaciones de Office.

12.Crear nuevo documento e imprimir

Para crear un nuevo documento en blanco, iremos a Archivo vy
seleccionaremos la opcién Nuevo.
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[ S [Romoa Word 0T T crosaR Word ! x
m lnitic  Insertar  Disefio depdgina  Referencias Comespondencia  Revsar  Vista Q

i Guardar

Plantillas disponibles Decumento en blance

Bl Guardar como

5 abrir @ wicio

i Cemrar =

Informacién | = I l-"1 -

Reciente Documentoen | Entrada de blog Flantillas Plantillas de

Blanca recientes ejemple

Imprimir 8

Guardar y erviar Mis plantillas ~ Nuevo a partir de
existente
Ayuda Plantillas de Office.com Buscar plantillas en Office.com -
2] Optiones = -— —
B sair - | | | = 'j
- | | W L
Actas Agendss Boletines Calendaios 1
}
Crea
Cartas Contratos Curriculos Diapositrvas de
disedo
=1 -
— |
L —
Diplomas Disefio de fondo Etiquetss Facturas
- —

Por defecto ya nos viene la opcién “Documento en blanco” seleccionada.
También podemos crear nuevos documentos en blanco basados en plantillas
creadas por Word (calendarios, curriculos, facturas...)

Desde aqui, también tenemos la posibilidad de guardar el documento,
guardarlo con otro nombre (guardar como), abrir un documento existente...

Para imprimir el documento, pulsaremos sobre Imprimir.

@f’r{'? g Manual Word 2000 Microsoft Word B x
m Iniic  Imsetar  Disehodepiging  Referencas  Comespondencia  Revsar  Vista (7]
i Guardar
) Imprimir )
8 Guardar como &
=2 Copiaz 1 N e
Abrir
= Iryprimi
d Cerar =
Informacidn Twprann o
E OneNote 2010 — - =
rviar s = e =
Reciente ) e [ =

Mueva

Bropisdades :
Configuracién Ll
Imprimir
j Irnprimir todas las paginas =3 < -
L_| 1mprime todo el documents el

Guardar y enviar X

Ayuda
Por sefecto ya moe vane B opode Tocuments en bancs” seecoonads
THmian [OORMIE B eI SRR 87 DRCT EASBO B paetdan

EY; Opdanes SWaCE por WO [ESRRSaTON, SemCHEN, HaCtEan.

{2 Intercaladas
B sair w5y 13 124 ¥ Dasce agel mmbde tesemcs o posbidad de guarde ol documesss
= BT SO G RGmENY (TSI COMEL BT 47 Gy eI

Para mprmi ol Socumasss, pulsaemcs $ckn mpemr
j Orientacién vertical - rmem— e
43 <
2 ema27 em
Margenes personalizades -

J 1 pigina per hoja i

Configi paging

4 1B ded » 7% (=) gl + i

Nos mostrara las impresoras instaladas en nuestro equipo, y Si no
seleccionamos otra, imprimira en la impresora por defecto.
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Aqui elegiremos el nimero de copias que queremos imprimir, cuantas paginas
gueremos imprimir, y también podemos entrar en el cuadro de didlogo
Configurar pégina, para revisar y si es necesario cambiar las opciones de
configuracion del documento antes de imprimir.

Configurar pagina

Configurar pagina

Muestra el cuadro de dialogo Configurar

pagina.
- ™
Configurar pégina B )
Mérgenes | Papel Disefio
Margenes
Superior: 2,5am F Inferior 1,25am =
Izquierdo. 3am = Derecho: 3am =
Encuadernacion Oam = Posicidn del margen interno: Izquierda E]
Orientacion

Varias piginas: | Normal (]

Vista previa

il

Aplicar a:

Establecer como predeterminado | [ Aceptar | [ cancelar

13.Configurar la Barra de herramientas de acceso rapido

Word nos permite modificar los comandos contenidos en la barra de
herramientas de acceso rapido para que podamos afiadir las opciones que
utiizamos mas habitualmente. Los comandos que vemos en las opciones
también podemos ponerlos en la barra de herramientas de acceso rapido y asi
evitar tener que buscarlos.
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Para poder hacerlo, hay que ir a Personalizar barra de herramienta de acceso
rapido, que es el ultimo botén de esta barra.

Wd 9~ o= _
= Personalizar barra de herramientas de acceso rapido £
Nuevo '
Abrir
v | Guardar
Correo electronico
Impresion rapida
Vista previa de impresion e Imprimir
Ortografia y gramatica
Deshacer
v | Rehacer |
Dibujar tabla

<~

Abrir archivo reciente

Mas comandos...

Magstrar debajo de la cinta de opciones

Las opciones que estan sefialadas con una marca, son los botones que
tenemos en la barra. Si queremos eliminar alguno de la barra o afadir otros,
solo hay que desactivar o activar respectivamente cada uno de ellos.

También se pueden incluir otros comandos, los cuales habrd que
seleccionarlos desde la opcion Mas comandos, lo que nos mostrara el siguiente
cuadro de dialogo:

r b
Opciones de Word _ B e - P A A 2
[ General [at s - P
@ Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.
Mostrar
Comandos disponibles en: P barra de de acceso rapido:
Revision Comandos mas utilizados El Para todos los documentos (predeterminado)
Guardar - L
Idioma SSepaadEy = H Gosrdar
Abrir ¥} Deshacer »
Avanzadas Abrir archivo reciente... U Rehacer

Aceptar y continuar con la sig...
Agrandar fuente

Alinear texto a la izquierda
Ancho de pagina

Personalizar cinta de opdones

m

Barra de herramientas de acceso rapido

Complementos

BE=<PoCEEEC>NIZUM>ORL

Buscar

Centro de confianza Cambiar nivel de lista » L3
Centrar
Color de fuente »

Color de resaltado del texto r Agregar >> -

Comentario anterior

Configurar pagina

Control de cambios

Coplar

Copiar formato

Correo electronico

Cortar

Cuadro de texto

Cuadro de texto +
Definir nuevo formato de ni...

¥ Nacharar A Modificar

[7] Mastrar Ia barra de herramientas de 5 E
acceso rapido por debajo de la cinta de

opciones Importar ]

- 3

o exportar
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Los comandos mas habituales son los que se muestran, y Unicamente hay que
seleccionarlos y hacer clic en el boton Agregar para que pasen a la lista de la
derecha. Si por el contrario queremos quitar alguno, lo seleccionamos en la
lista de la derecha y pulsamos Quitar.

Como podemos ver, también tenemos la posibilidad de personalizar la cinta de
opciones y los métodos abreviados de teclado, de la misma forma que la barra
de acceso rapido, pero seleccionando la opcién correspondiente en la parte
izquierda del cuadro de dialogo.

14.Atajos de teclado

Un pequefio truco para aprender a manejarnos con el teclado por la nueva
ventana de Word, es pulsar la tecla Alt del teclado, y veremos que aparecen
unas letras 0 numeros sobre cada opcion. Esto significa que por ejemplo, para
ir a Revisar, tendria que pulsar Alt+N (siempre hay que pulsar la tecla Alt y
luego pulsar la letra correspondiente).

il " e 3
Inicio ln:max Diserio de pagina Referencias Comespandencia Rexizar Vists (=
1A o] 8] () s} (o] Y, N »
o W - e B e i= e tme | imEm A T Buscar
&) o Arial 12 " A A A b E-E-tw (R T | AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBbCi % ket
Pegar g N & S -dax, x [0~ Ww.-A- EEANR = H-1- fNormal | TSinespa.. Thulol  _ Cambiar

- " estilos = | = Seleccionar -

Portapapeles & Fuente " Parrafo " Estilos . Edicion

Una vez que pulsamos Alt+letra, veremos que todas las opciones de esa cinta
también tienen su atajo rapido de teclado.

Wl O L] VY 20107 NArcro e e L= .
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) pr— L P - ™
s [U]squema _I_i'J.meas de la cuadricula N Lla j D pos paginas 54 Drganizartodo | U — =
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